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INOJOKEHHUE O JOKYMEHTOOBOPOTE
B MBJOY «IC Nel4 «BOPOBBIIIEK»

1. OBIIME IIOJOXEHUS

1.1. Hacrosimee IlomoxeHnme o AOKYMEHTOOGOpOTE pa3paboTaHO H YTBEPXKIEHO IS
NpuMeHeHHs B  MyHHUMNATBHOM GIO/DKETHOM IOLIKOJBHOM —0Opa3soBaTebHOM YUPEXICHUH
«[letckuit cax Nel4 «BopoGsimex» ropona Esnatopun Pecry6iuku Kpemm» (manee - ITonoxenue u
MBJI0Y).

1.2. Tlonnoxenue 00s3aTeNbHO K NPUMEHEHHIO BCEMH NopasiesieHusiMu MBJIOY.

1.3. 3a opramusanmmio 10KyMEHTOOGOpOTa M KOHTPOJIb HCIONHEHHs [10JI0%eHHs OTBeyaeT
Ciyx6a nenonpon3BoACTBa B JIHIIE 3aBEAYIOMET0 WX JIMIA er0 3aMEIAIONMEro MBJIOY.

1.4. TlonoxeHne He pacHmpOCTpaHSeTCs HA OPraHH3AMHIO pAaGOTHl ¢ JOKyMEHTaMH,
COACPIKAIUMH CBEJICHHUS, COCTABIISIOIIME IOCYJaPCTBEHHYIO WIH CIIy)KeOHYIO TaliHy.

1.5. Ilpumenenve ITomoxxeHns OymeT CIOCOGCTBOBATH CO3MAHMIO EIMHON METOXHUCCKOMH
OCHOBBI OpraHM3allM M BEJICHUS NOKYMEHTO0OOpOTa Kak dacTH menompom3Bojictsa MBJIOY u ee
000CO0JICHHBIX ITOIpa3eIeHHH.

1.6. Ilpu paspaGoTke IT00OXKEHHS yITEHBI MONOKEHUS CEAYIOMIX 3aKOHONATENbHBIX H HHBIX
HOPMAaTUBHBIX TIPAaBOBBIX aKTOB B cepe HHOPMALHH, TOKYMEHTALMH, apXHBHOTO JIejIa;

- @enepanbhbiii 3akoH 0T 06.04.2011 Ne 63-®3 "OG6 371eKTPOHHOM MOAIHCH",

- Oenepanbupiii 3akoH 0T 22.10.2004 Ne 125-®3 "O6 apxuBHOM zxene B Poccumiickoii
Qenepanuu';

- QenepainbHblii 3akoH 0T 27.07.2006 Ne 149-®3 "O6 mupopmaummy, HH()OPMAIHOHHBIX
TEXHOJIOTUSX H O 3aluTe nHpopmanmuu'";

- Oenepanbblit 3aK0H 0T 27.07.2006 Ne 152-®3 "O nepcoHaTbHBIX AAaHHBIX";

- Yxas llpesunenta Poccuiickoit @enepauuu ot 06.03.1997 Ne 188 "O6 YTBEPXKIEHUU
Ilepeuns cBeneHnit KoH(UAEHIMANTBHOTO XapaKTepa'.

1.7. OcHoBHBIe OHSATHS [ToNIOXKEHHMS: i

- OOKyMeHm - MaTEPHANBHBIN. HOCUTENb ¢ 3aHKCHPOBAHHOM HA HeM B J06OM bopme
HH}OpMaIMell B BHAE TEKCTa, 3BYKO3AIMCH, H300paKeHHs U (M) UX COUYETAHHS, KOTOPBIH HMeeT
PEKBH3HTBI, IIO3BOJISIOLIME €T0 UAECHTH(GHIMPOBATh, U IIPEeAHA3HAYEH JUIA TIEpeadl BO BPEMEHH H B
IPOCTPAHCTBE B LEJIAX OOIIECTBEHHOIO HCIIOIB30BAHMUS M XPAHEHHS;

- NpOU3600UMeNt OOKYMEHMOE - IO, OCYLIECTBISIOIEE MOATOTOBKY, O(DOPMICHHE H
nepegady (JOCTaBKY) JOKYMEHTA, : .

- AYOUOBU3YANLLHAA NPOOYKUUA - KHHO-, BUZICO-, (OHO- U (OTONPOIYKIHS i e¢ KOMOUHALIHH,
CO3[TaHHbIC U BOCIIPOU3BENCHHEIE Ha JIIOOBIX BHIAX HOCHTENIEH;



- NleKmpOHHble Mamepuaibl - W3IAHWSI, B KOTOPHIX HMH(OpMalKsi IpeICTaBIcHA B
3NEKTPOHHO-IH(BPOBOH (GOpMe M KOTOPBIE HPOILIH PeIaKIIMOHHO-H3/IATENBCKYI0 00paboTKy, HMEIOT
BBIXOJIHBIE CBEICHUS, THPAKHUPYIOTCS ¥ PACIPOCTPAHSIIOTCSA HAa MATMHOYHTACMbIX HOCUTEILAX;

- Mamepuanvl UCCNe008AHUII - JOKYMEHTBI, COIEpXallie pe3ysbTaThl Hay4HO-
FCCIIEIOBATENIBCKOM, ONBITHO-KOHCTPYKTOPCKON M TEXHOJIOTHYECKOH paGoTHI (3aKIIFOYEHHUS, OTUETHI O
HAyYHO-HCCIIEIOBATENbCKHX, 00 OIMBITHO-KOHCTPYKTOPCKHX ¥ O TEXHOJIOTHYECKHX paboTax, HayqHbIC
pa3paboTKu, aITOPUTMBI M IPOIPaMMEL);

- namenmHble OOKyMeHmbl - ONUCAHMS K MMATEHTaM H 3asBKaM Ha OOBEKTHI IPOMBIIIICHHON
COOCTBEHHOCTH;

- npozpammpl - MPOTPAMMBI JUIsL SJIEKTPOHHBIX BBIYUCIHMTENBHBIX MAlIWH W 0a3bl JaHHBIX Ha
MaTepHaIbHOM HOCHTEIIE;

- CIanOapmol - CTaHIAPThI, TEXHAIECKIE PEMIAMEHTEI, TEXHUIECKUE yCIIOBHUSI, O(QOPMICHHbIE
B COOTBETCTBHH C JEHCTBYIOIINM 3aKOHOAATeIbcTBOM Poccuiickoit Denepartim;

- KOMOUHUPOBAHHbIE OOKYMEHNIbI - COBOKYITHOCTD JOKYMEHTOB, BBIIIOJIHEHHBIX Ha Pa3IMYHbBIX
HOocUTeNsIX (II€YaTHBIX, ayAHOBH3YaTIbHBIX, JJIEKTPOHHBIX);

- Oehekmmble OOKyMeHMbl WU MAmMepuansl - JOKYMEHTBI HIA MaTepHANIbl C BBIABICHHBIMU
nopokamMu MX (GopMbl WK conepkaHus. Ilo 3ampocam momydaresneift JOKyMEHTOB MM MaTepHalloB
3aMEHSFOTCS Ha HaUIe)Kallie JOKYMEHTHI (MaTepHalIbl) HX IPOU3BOAUTENSAMHA B MECSYHBINA CPOK;

- 271eKmpOHHbLIE 00KyMeHm - HOPMAITH30BaHHAS 3alKCh WHQOpPMANKK B DJICKTPOHHOM BHIE,
3aBepeHHas SIeKTPOHHOM [HU(POBOA MOANMCBIO M OTBEYAIONIas TMpaBHiaM K TPEOOBAHHAM
JIOKYMEHTHPOBAaHHS;

- 9/1leKmpoHHaA nodnucy - WHGOpMAIHS B 3NEKTPOHHON (hopMe, KOTOpast IPUCOENMHEHA K
npyroit uHGOPMAIMH B 3NMEKTPOHHOH (opme (MOAMHCHBaeMOM HH(bOPMAllMK) UM HHBIM 0Opa3oM
CBSI3aHA C Takod mH(OpMAnUel U KOTOpask UCIONB3YETCs Ul ONPEACIICHHUS JIUNA, TTOHCHIBAIOIETO
uH(pOpMAIHIO;

- yuemmaa cucmema - wabOpPMAUMOHHAS CHCTEMa, coIAepKamas HHGOPMALHUIO U3
IPaBOYCTaHABIMBAIOIIMX JTOKYMEHTOB CyOBEKTOB 3JIEKTPOHHOIO B3aWMOACHCTBHS, HA OCHOBAHUM
KOTOPO COCTABIISIFOTCS MM BBIJIAIOTCS DJIEKTPOHHBIC JOKYMEHTBI;

- ungpacmpykmypa OOKyMEHMUDOBAHUA UHMOPMAYUU 6 INEKMPOHHOM 6ude -
COBOKYITHOCTh HH(OPMAIMOHHO-TEXHOIOTHYECKHX ¥ OPraHU3alMOHHO-NPABOBBIX MEPONPUSITHH,
NpaBH M pEUICHHM, pealu3yeMblX B LEIAX INpPUIaHHSA OPHIMYCCKOH CHIIBI JJICKTPOHHBIM
JTOKYMEHTaM;

- 006epeHHaAA MpembA CMOPOHA - OPTaHW3alMs, HaJCJICHHAs IPaBOM B COOTBETCTBUH C
3aKOHOJATENLCTBOM IIPOM3BOJHTENICH JOKYMEHTOB OCYIIECTBIIATH JESTEIBHOCTh IO IIPOBEPKE
3JIEKTPOHHOMN IU(POBO¥ MOAMICH B 3NEKTPOHHBIX JOKyMEHTax B (HUKCHPOBAHHBIH MOMEHT BPEMEHH B
OTHOIIEHUH COCTABUTES U (WJIH) aapecara 3JEKTPOHHOTO JOKYMEHTa;

- peKeu3um 0OKymeHma - 00s3aTeNbHEIH JIEMEHT 0)OPMIICHHUS IOKYMEHTa;

G1aHK OoKyMenma - Ha0Op PEKBH3UTOB, HACHTH(GUIMPYIOIMX aBTOpa OGUIKAIBHOrO
IMMCEMEHHOTO TOKYMEHTA;

- HOOTUHHUK 0OKYMeHma - TIEPBHIN UM €IUHCTBEHHBINA SK3EMIJIIP IOKYMEHTA,

- KOnua 0OKyMeHma - JOKyMEHT, TIOIHOCTHIO BOCIIPOM3BOASIIMN HH(pOPMALHIO MOITHHHAKA
JIOKyMEHTA ¥ €r0 BHEIIHHE IPU3HAKY, HE HMEIOIMH IOPHINYECKOM CHIIBL;

- 0OKYMeHn00060pom - IBYDKEHHE JOKYMEHTOB C MOMEHTA MX CO3JaHHUS WM IOJIYYECHHS 10
3aBepIIeHHs UCIIOJHEHHUS, TOMEIIEHHUs B €TI0 U (WJIH) OTIIPABKIL;

- pecucmpayua 00OKyMeHma - IpACBOEHUE TOKYMEHTY PErHCTPallIOHHOIO0 HOMEpPA U 3aIUCh B
YCTaHOBJICHHOM IIOPSIIKE CBEACHHUH O JOKYMCHTE;

- HOMeHKamypa 0en - CHCTeMATH3MPOBAHHEIA [IepedeHb HAMMEHOBAHUH Jell, HOPMUpPYEMBIX
B MBJIOY, ¢ yka3zaHHEM CPOKOB UX XPaHCHHUS, :

- 9KCnepmu3a WeHHOCmuU 0OKYMEHMOG - U3yICHNE TOKYMCHTOB Ha OCHOBAHMHA KPUTEPHEB HX
IEHHOCTH B IIEJISIX ONpeeNIeHAs CPOKOB XpaHeHHS JOKYMEHTOB ¥ 0TOOpa MX UL BKIIOYEHHS B COCTAB
Apxusroro ¢onnga Poccuiickoit denepanu;

- 0eno - COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB HJIH OTIEJIBHBIA JTOKYMEHT, omocsmmeca K OIHOMY
BOIIPOCY WM y4acTKy gesitenbHocTdH MBJIOVY;
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- caysycoa oOenonpoussoocmea - CTpykTypHOoe monpazaenenue MBJIOY, Ha koTopoe
BO3JIOKEHBI (YHKIIMH MO BEIECHHWIO JEIOMPOM3BOJCTBA, a TAKXKE JIMIA, OTBETCTBEHHBIE 3a BEIECHUE
JeJIOTIPOU3BOICTBA B IPYTUX CTPYKTYpHEIX moapasaeneHusx MBJIOV.

2. MIPUHIMIIBI OPTAHU3AIINU JOKYMEHTOOBOPOTA

2.1. IIppHIUDEL:

- HEHTpAIU3aLHsl Ollepaluil 10 MPUEMY U OTIIPaBKe JOKYMEHTOB;

- pacmpenelieHHe TOKYMEHTOB Ha JOKYMEHTOIIOTOKH, HMMEIOIIUE OJWHAKOBBIH MapIipyT
(MapmpyTH3anus TOKyMEHTOB);

- OpraHM3aNHUs IPEIBAPUTEIHHOIO PACCMOTPEHHUS IIOCTYIAOIIUX TOKYMEHTOB;

- HCKIIOYEHHWE BO3BPATHBIX [JBIDKEHHH JOKyMeHTa, He OOYCJIOBJICHHBIX JIEJOBOH
HeOOXOIUMOCTEIO; .

- OTHOKPATHOCTh PETHCTPALMU JTOKYMEHTOB;

- yCTpaHEeHHEe HeOOOCHOBAHHBIX COTJIACOBAHUMN IIPOCKTOB TOKYMEHTOB;

- perJiaMeHTaIus oTeparuii mo 06paboTKe, pACCMOTPEHHIO U COTJIACOBAHUIO JOKYMEHTOB.

2.2." B moxymentoobopore MBJIOY B COOTBETCTBHH € OCOOEHHOCTSMH TEXHOJIOTMYECKOH
00paboOTKH  BBIIEJSIFOTCS  JAOKYMEHTONOTOKH:  IOCTyMarolas — JOKyMEHTanus  (BXozsias);
OTIpaBisieMasi JOKyMEHTaIus (MCXOIsIIasi); BHYTPEHHSS TOKyMEHTallHs.

2.3. JloctaBKka ¥ OTMpaBKa JAOKYMEHTOB OCYIIECTBIIIIOTCS CPEICTBAMH IIOYTOBOH CBSI3H,
(benpaberepckoit CBSI3U U IEKTPOCBSI3H.

3. HOPSITOK OPTAHMU3AIIUU JOKYMEHTOOBPOTA

3.1. OcHOBHBIE IpOLIEYPBI JOKYMEHTOOO0pOTA:

- IpUeM U NepBUYHAs 00paboTKa MOCTYIAIOINX JOKYMEHTOB;

- IPEIBAPUTEBHOE pacCMOTpeHHe JOKyMeHTOB Ciryx00it 1€10IpOr3BOICTBA;

- perucTpanus MOCTYIAIIUX JOKYMEHTOB;

- paccMOTpeHHe JOKyMeHTOB pykoBojactBomM MBJIOY u noBeneHune [TOKYMEHTOB [0
HCIIOJIHUTEIICH;

- 00pa0oTKa, UCTIOTHEHHE TOKYMEHTOB, IIOATOTOBKA OTBETOB;

- COKpallleHHe KOJIMYeCTBa JOKYMEHTOB M KONHUH Ha Oymare, 110 BO3MOXXHOCTH 3aMEHa HX
AJIEKTPOHHBIMH;

- peTUCTpaIlysl OTIPABISEMBIX JOKYMEHTOB;

- OTIIpaBKa JIOKyMEHTOB;

- pa3paboTka, 0HOpPMIICHHE U PETUCTPAIIHSI BHYyTPEHHUX JOKYMEHTOB;

- 00paboTKa U y4eT HHOCTPAHHOH KOPPECTIOHICHIIHN;

- y4eT U aHaJIu3 00BEMOB IOKyMEHTO000poTa.

3.1.1. [Ipuem u nmepBu4Has 00pabOTKa MOCTYMAOMUX JOKYMEHTOB.

[Ipuem u oGpabotky mocrymaromeit B MBJIOY koppecnonaeHuuu ocymectsiuster Cyxba
nenomnpou3BoacTra. [Ipu atom Comyx6a nenonpon3BoacTBa:

a) MpOBEpSET IPAaBUIHHOCTH aJ[PECOB MOCTYNAIOIINX JOKYMEHTOB, IIPABHIBHOCT JOCTABKH H
KOMIUTIEKTHOCTH JOKyMEHTOB. OIIHOOYHO JOCTaBIECHHYIO KoppecnioHaeHnuo Ciayx0a nepechuiaet 1o
IPHUHA/JIEKHOCTH; ‘

0) BCKpBIBAET IPUHATYIO KOPPECIOHACHIUIO (32 HCKIIIOYCHUEM KOPPECIIOHIECHIIMM C OTMETKOM
Ha koHBepTe "JIMYHO"), COPTHPYET HJOKYMEHTHI Ha ITOIeXKallle i He MOJIeKaIMe PErUCTpauu <1>;

B) KOHBEPTHI OT IOCTYNHBIIEH KOPPECTIOHJEHIIMU COXPAHSET U IMPHJIAraeT K JOKYMEHTaM B
CiIydasix, €CJIM KaJeHJApHBIA IITeMIeNb Ha KOHBEPTE AOJDKEH CIIYXKHMThH J0Ka3areIbCTBOM BPEMECHH
OTIPaBKKA WK TOJYYEeHHUs MAHHOTO IOKYMEHTa WM €CIIM agpec OTIPABUTENsS yKa3aH TOJNBKO Ha
kKoHBepTe. O0SI3aTENbHO COXPAHSIIOTCS KOHBEPTHI ¢ MMUChbMaMHU NPETEH3MOHHOIO XapaKTepa, a Takxke ¢
00palIeHUusIMH IPaXxIaH;

I) BBIIENSET JOKYMEHTEHI, aIpecOBaHHbIE B CTPYKTypHBIE mozpaszaeneHus MBJOY s
nepeaayn JOKYMEHTOB HEIIOCPEACTBEHHO B CTPYKTYPHOE IIOpa3IeIeHHe, MUHYS PYKOBOZICTBO,

1) IOKYMEHTBI, NOCTymuBmIEe B OpraHm3almuio B pabodee BpeMms, IIPOXOMIAT IEPBAUYHYIO
00paboTKy W ITIepelaroTCsl Ha PETHCTpaldio B JeHb MOCTYIUICHHS B TedeHHe 3 4acoB. B ciydae
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NOCTYIUICHUS] TOKYMEHTOB B Hepabouee BpeMs CPOKH 0OpabOTKH NOKYMEHTOB H IIE€pelaud MX Ha
y4aCcTOK PErHCTpalliy WK B CTPYKTYpHBIE IOJApPA3[eiCHUs HAUWHAIOTCS C MEPBOro pabouero yaca
crenyromero pabo4ero JHs;

€) B cilyyae OOHapy)XeHHsS HEKOMIUICKTHOCTH JOKYMEHTa, MOBPEXKIEHHsS JOKYMEHTa MWIIH
kouBepTa (ynmakoBku) Ciyx0a [elonponu3BOACTBA YCTAHABIMBAET UX MIPUYUHEL, IIPH HEOOXOIUMOCTH
CBSI3BIBACTCSI C MPOU3BOAUTENEM (OTIPABUTENEM) JOKYMEHTa, IPHHUMAET HEOOXOIUMBIE MEPHI IS
YCTpaHeHHsl BBIABICHHBIX HENOCTaTkoB. IIpm oOHapyXeHHH OTCYTCTBHS HOKYMEHTOB HJIM
IPUIOKEHUH K HUM, IIOPYM BCErO MM YacTH AokyMeHTa Ciy)0a JeI0ompon3BOACTBA COCTABIISET aKT
B Tpex ok3emmsgpax. Omun ocraercs B Ciyx0e aelOmpoH3BOACTBA, BTOPOH IpHOOMmaeTcs K
NOCTYIMBIIEMY JOKYMEHTY, TPETUH HAIIPABIISETCS OTIIPABHTEIO JOKYMEHTA,

’K) IDH HAJIMYMU Ha KOHBEpTe (YIIaKOBKE) OTMETKH O KOH(DHICHIIMAIBLHOCTH, a TAKXKe TIOMETOK
"Jlnaro", "Cpouno", "OneparuBro" 11 T.I. Cityx6a IeI0mpOU3BOICTBA EPENAET TAKHE JTOKYMEHTHI
Ha perucrpanuro HeszamemmurenbHo. Koppecnmonaenmus ¢ ormerkoil "JIuuno" Bpydwaercs aM9HO
azpecary WM ero JoBepeHHoMy nuny. Koppecnonaenmust, nmeromas nometky "Kondunennuansao",
00pabaThIBa€TCSA TEM COTPYTHUKOM, KOTOPBI HMEET K HEl JOMyCK.

3.1.2. IlpeBapuTENBHOE PACCMOTPEHHE JOKYMEHTOB.

Cryx6a Ienonpou3BoACTBa IPEIBAPUTEIFHO PACCMATPUBAET BCE MOCTYIMBIINE JOKYMEHTHI B
LEJIAX BBIACICHHS M3 BCETO0 MAaCCHBA IMOCTYIHMBIIEH KOPPECHOHAEHUUH ITOKYMEHTOB, TPEeOYIOIIUX
0053aTebHOr0 paccCMOTpeHHst pyKoBoacTBoM MBJIOVY.

Hoxymentel, noctynmuBmue B MBJIOY mno BompocaM, He TpeGYOMUM pacCMOTpEHHs
PYKOBOACTBOM, HampaBisiioTcs Ciry60H JeI0NpPOU3BOACTBA HEMOCPEACTBEHHO B CTPYKTYpHEIE
noapasaeneHus. OCHOBaHMEM I HPHHATHS PELICHHS B XOJC IIPEIBAPHTENHHOIO PacCMOTPEHHs
SBJISICTCS  CONepXKaHWE TOKYMEHTa, a He TOJBKO aJpecOBaHHE IOKYMEHTa COOTBETCTBYIOIIEMY
JOJDKHOCTHOMY JTHITY.

Pe3ynpTaTroM mNpenBapHTENbHOIO PAacCMOTPEHMS IOJDKHO ObITh HAIPABIEHHE JOKYMEHTA
pykoBomutemo MBJIOY wmmu 3aMecTHTENsIM PYKOBOAHUTENS B COOTBETCTBHH C YCTAHOBJIEHHEIM B
MBJIOY pacnpeneneHueM 00S3aHHOCTEH MEXIy PYKOBOAUTENEM, €r0 3aMECTHTEISAMHM H HHBIMH
JOJDKHOCTHBIMH JIMIAMH IS BBIHECEHHS] YKa3aHUs 10 UCIIOJTHEHHUIO IOKYMEHTA.

3.1.3. Perucrparus nocTynaromux J0KyMEHTOB.

IToctynaromue B MBJIOY nokymeHTHI peructpupyrores: Ciryk60i JeI0IpPOU3BOACTBA TOIBKO
II0CJIE MX IIPEBAPUTEIEHOIO PACCMOTPEHHSL.

3.1.3.1. Bce moxymenTsl, agpecoBaHHBIe pykoBoacTBY MBJIOY, mommexar pericTpanuu B
JICHb MOCTYIUIEHUS (KpOME JOKYMEHTOB, BKIIIOUEHHBIX B IIPUMEPHBIN IEepeYeHb HEPErHCTPUPYEMBIX
JIOKyMEHTOB).

3.1.3.2. Ha mojy4eHHBIX DOKYMEHTax IPOCTABJISIETCS PETHCTPAL[MOHHBIN LITAMII, B KOTOPOM
YKa3bIBalOTCsSl Jara IIOCTYIJIEHMS, IMOPSIKOBBIH BXoxsmuii HoMmep. Ecim K IOKyMEHTY HMeeTcs
IPUJIOKEHHE, TO PANIOM C BXOASAIIMM HOMEPOM zenaercs o6 aTom orMmerka. [lltamm mpocrasisercs Ha
JIMIIEBOM CTOPOHE MEPBOIO JUCTA JOKyMEHTa B IPaBOM HUXKHEM YTITY.

[TopsiaxoBele HOMepa QUKCHPYIOTCS B XXKypHaite BXogsmeit koppecnouaenimu (I[Ipunoxenue
Ne 1). Jluctel XypHaja ydera BXOISIIECH KOPPECIIOHACHIIMM HYMEPYIOTCS, IPOIIHYPOBEIBAIOTCS H
3aBepstoTes nevaTeio OpraHu3anuu.

3.1.3.3. Ha noxyMeHTax, He IOJIEXKAIIUX PETHCTPALlAH, CTABUTCS INTAMII U YKa3LIBAETCS
TOJIBKO JjaTa MOCTYIUIEHUS JOKYMEHTA.

3.1.3.4. TlocTynuBIIME 3JNEKTPOHHBIE IOKYMEHTHI M JTOKYMEHTHI, BKIIOYAEMBIE B CHCTEMY
BJIEKTPOHHOIO  JoKyMeHTooOopota  MBJIOV, ' perucrtpupyrorTcss B 3JIEKTPOHHOM KapTOYKe
CJIEYIOLTUM 00pa3oM: :

(YKa3aTp MOPSIIOK PETUCTpPAIHH

U MIEPEYCHb CBEIECHHUH O IOKYMEHTE B 3aBUCHMOCTH OT UCIIOJIb3YEMBIX IIPOrPaMM)

3.1.3.5. CkaHupOBaHMIO HOAJIEXaT ciexyioume mnocrynusimmie B MBJIOY na GymaxxHOM
HOCHTENE JIOKYMEHTHI: . DIIEKTpOHHBIE 00pa3bl CKAHUPOBAHHBIX U
3aperHCTPUPOBAHHBIX  JOKYMEHTOB  INOJIEXKAT  BKIIOYEHHIO B CHUCTEMY  JJIEKTPOHHOTO
JOKyMEHTO000pOTa B Ka4eCTBE KOIHIA JOKYMEHTOB.




3.1.4. PaccMoTpeHne mOKyMeHTOB pykoBoacTBoM MBJIOY wu moBenenwme JOKYMEHTOB [0
HCIIOJIHUTEIIEH.

3.1.4.1. 3aperucTpupoBaHHBIN TOKYMEHT IEPeIaeTCs TOMY 3aBEIYIOLIEMY (HCIIOJHUTEIIO), B
aApeC KOTOpPOro OH IOCTYNHIN, & MPH HECOBIAJECHHWH KOMIICTEHIIMH ajipecarta M COAEp)KAHHS
AOKYMEHTA NEPEACTCS KOMIIETCHTHOMY PYKOBOIHUTEIIO (UCIIOJIHUTEIIO).

JIOKyMEHTBI, He TpeOyIOIHe pacCMOTPEHHS DyKOBOJACTBA, IEPENAIOTCS HAYATBHEKAM
CTPYKTYpHBIX noapasaeneHuit MBJIOY B cOOTBETCTBHH C cOEpKaHHEM JOKYMEHTOB.

3.1.4.2. Ilocne paccMOTPEHHUS M HATOKEHHS 3aBEIyIOLTHM PE30IIOIUHI (pe3omronus BKIIIOYAET
(haMUIIMIO MCTIONHMTENS, COAEPIKAHUE TOPYUEHHS, CPOK HCIIONHEHHS, TIOIIHCh U JaTy) TOKYMEHTBI
BosBpamaoTcs B CiyxOy 1elOnpoM3BOIACTBA [l IEPEHECEHMsS YKa3aHHN M0 HCIONHEHHIO
AIOKyMEHTa B PerHCTPALMIOHHO-KOHTPONIBHYIO hopmy (PKD), koTopast GepeT ZOKyMEHT Ha KOHTPOJIb 1
TICPENIaCT HCIIOJIHUTENIO MOJA PACIUCKYy B JKypHajle PETHCTPALHM BXOISIIEH KOPPECIIOHICHINU C
IPOCTABJICHUCM HCIIOJIHHUTENICM JaThl IOydYeHHs. Ecim B pe3oionuMu  yKasaHO HECKOJIBKO
UCTIOJIHUTENEH, TO CHHMAKOTCS (CKAaHHPYIOTCS) IOIONHHUTENbHBIE KOMHH NOKYMEHTA 0 YHUCITY
YKa3aHHBIX HMCHOJHHUTENCH. IIOJUIMHHUK JOKyMEHTA HANPAaBISIETCS HCIOJHHUTENIO, YKA3aHHOMY B
PE30IIIOLUU TIEPBBIM.

3.1.4.3. Ilpy HampaBleHHH MOKYMEHTA HECKONBKMM HCIOJHHTENSM OTBETCTBEHHOCTH 3a
TIOrOTOBKY MaTepHana HECET HCIOIHUTENb, YKa3aHHBIH B pE3OJIONHMH MNepBEIM. OcTaIbHBIE
HCTIOJHUTENH O0SA3aHBI [PE/CTABUTH HEOOXOAMMBIC MATEpHANbl OTBETCTBEHHOMY HCIIOIHHTENIO B
COIJIaCOBAHHBIE C HUM CPOKH.

OrtBeT no/KeH ObITh 3aBH3MPOBAH BCEMH HCTIONHHUTENSIMH, [IEPEUHCIICHHBIMU B PE3OJIIOIHH.

3.1.44. [loxymentrl, mocrynuBmme u3 Ciryx6sl JICJIONPOU3BOJICTBA B CTPYKTYpHBIE
NOApa3eeH s, TaM BTOPUYHO HE PETUCTPUPYIOTCS.

3.1.4.5. JloxymenThl, 3aperucrpupoBaHHble B KaHremspuu, IIEPENAIOTC U3  OJHOTO
cTpykTypHoro nozapasaenenus MBJIOV B apyroe Toipko yepe3 Kannenspuro.

3.1.5. O6pa6oTKa, HCIIOIHEHHE TOKYMEHTOB, II0JIFOTOBKA OTBETOB.

3.1.5.1. OtBetcTBEHHOCTH 3a 06PaGOTKY, UCMOTHEHHE JOKYMEHTOB, IIOATOTOBKY OTBETOB H
ohopmIeHHE NOKyMEHTa B COOTBETCTBHH C YCTAaHOBIGHHsIMEH B MBJIOY IIPaBHJIAMH, a TaKKe
COrIaCOBaHUE MPOEKTA NOKYMEHTa C 3aWHTEPECOBAHHBIMU JIHIAMH W OpPraHu3alisMH (BHEIIHee
COTacoBaHMe) M HOJDKHOCTHBIME ymiamu MBJIOV (BHyTpeHHee cOriacoBaHme) BO3jiaraeTcs Ha
CTPYKTYPHOE ITOJIPA3A€ICHUE - HCIIOIHUTEIIS JOKYMEHTA.

3.1.5.2. Vicnonuuteny, B TOM YHCIE COTPYAHHKH CTPYKTYPHBIX NOApA3NeICHHI MBJIOY, B
IIpOLIECCe UCIIOHEHHS JOKYMEHTA OCYIIECTBIISIOT:

- c6op 1 00paboTKy HEOOXOAMMOMN UH(OPMAITHH;

- IOATOTOBKY MPOEKTa JOKYMEHTA U BCEX HEOOXOAMMBIX MPHIIOKEHHUH C COOIIOIEHHEM MTPABHIT
JOKYMEHTUPOBAHUS, YCTaHOBJIEHHBIX B OpraHu3anuu;

- COrIaCOBaHHUE MPOCKTA C 3aHHTEPECOBAHHBIMH JI0JDKHOCTHLIMH JIUIIAMH;

- IIOATOTOBKY CBOAKHM OT3bIBOB (¢ KomMeHTapueM "[IpuHsTo", "OTKIOHEHO" ¢ yKasaHHeM
npu4uH, "[IpuHATO YaCTHYHO" ¢ COOTBETCTBYIOMIMM MOSCHEHHEM );

- IOpabOTKy MPOEKTa JIOKyMEHTa IO 3aMEYaHHsIM, IOJYYeHHBIM B XOJE COITACOBAHHS (B
Ciy4ae cepbe3HOH KOPPEKTHPOBKH MIPOEKTA TOKYMEHTa IIPOBOAKTCS €0 OBTOPHOE COTTACOBAHMUE);

- B HSOOXOIMMBIX CITy4asX - IOATOTOBKY CIIHCKa (YKa3aTelist) pacChUIKH JOKYMEHTA,

- IPSIICTABJICHUE IIPOCKTA IOKYMEHTA Ha HOINHUCH (YTBEPIKICHHE) PYKOBOICTBY;

- OIPENENICHHEe MECTa XPaHEHUS JOKyMeHTa (KOIMHMH JOKYMEHTa) IIPOCTABICHHEM OTMETKH C
yKa3aHHEM HOMeEpa JieJIa II0 HOMEHKIIATYpe JIEl, B KOTOPOE JOKEH OBITh MOMEIIEH JOKYMEHT.

3.1.5.3. Tlopsmox paGoThl Hal NOKYMEHTOM B CIy4YasX, ©CIH HCIIOJHEHHE JIOKyMEHTa
IIOPYYEHO HECKOJIBKUM JIHIIAM:

- QYHKIMS OTBETCTBEHHOTO MCIIONHHUTENS ¥ QYHKIIUH COMCIIOIHUTENEH B TOATOTOBKE IIPOEKTa
AOKYMEHTA  PacHpEleNAIOTCs PYKOBOAWTENEM, JAlOIUM IOpydeHHe. Eciu (QyHKIME He
pacrmpeziesieHbl, TO QyHKIHHU paclpe/esseT NepBbli (OTBETCTBEHHEIH) HCIIONTHUTENE,

- OTBETCTBEHHBIA HCIOJHHUTENL CO3BIBACT COMCIIOJHHUTENEH Ui BEIPAGOTKM COBMECTHOTO
peleHus;



- TIOPSIOK M CPOK IIPEICTABICHUS IIPOEKTOB OTBETCTBEHHOMY HCIIOJHHTENIO OIPENENIIeT
PYKOBOAMTENb UM CaM OTBETCTBEHHBIN UCIIOJHUTEND.

3.1.5.4. Ilpoekter nokymeHnToB MBJIOY roToBsitcs Ha GiIaHKax yCTAHOBJIECHHOM (GOpMBI; s
OTIIPAaBKH JOKYMEHTOB, HE HMEIOIIUX aPECHOM YaCTH, TOTOBSITCS COMPOBOAUTEIBHEIE MHCHMA.

3.1.5.5. lo npencrapieHns Ha HOANKNCH HCIIOJHUTENb MPOBEPSET MPABUIBHOCTh O(OPMIIEHHS
JNOKYMCHTOB, IPAaBUJIBHOCTH aJpPECOBAHUS, HAIAYME HEOOXOOMMBIX BHU3, IIPHIOKCHHUM, IpU
HEeOOXOIMMOCTH - CIPAaBOK, MOSCHUTEIbHBIX 3allCOK, Pa3bACHSIOIINX COJAepIKaHHE TTOArOTOBIEHHBIX
JIOKYMEHTOB, JIHCTa (yKa3aTess) pacChUIKH.

3.1.5.6. IIpoeKThl JOKYMEHTOB BH3HPYIOTCS HCIIOJHHUTEIEM (PYKOBOIHUTEJIEM IIOAPA3ACIICHHS
WA €10 3aMECTHUTENIEM), IIPH HEOOXOAMMOCTH - pabOTHUKAMH JPYTUX CTPYKTYPHBIX MOJpa3/IeIeHu;
BH3BI IIPOCTABJIAIOTCSA HA JIMLIEBOM CTOPOHE IOCIENHErO JIMCTa JOKYMEHTa B HHXKHEHM ero 4acTd, Ha
BTOPOM 3K3eMILIApE (KOMHUK) TOKyMEHTA WIH Ha JIKCTE COrJIaCOBAHUS.

3.1.5.7. Pabora ¢ TOKyMEHTaMH B CTPYKTYpHBIX moapasaeieHusx MBJIOY ocyiecTisercs Ha
OCHOBaHHMM YyKa3aHWW II0 MCIOJHEHHIO NOKyMeHTOB pykoBoauteias MBJIOY, ero 3amecTturenei,
PYKOBOIMTENSI CTPYKTYPHOTO MOApa3AeIeHuUsI.

3.1.5.8. Ilonpasnenenre-uCoIHUTENb IIOTyYaeT JOKYMEHTH B BO3MOXKHO KOPOTKHE CPOKH (B
JeHb HX DPAaCCMOTPEHHS COOTBETCTBYIOIIUM PYKOBOAMTENEM IJIM Ha CICAYIOWMN pabounii IEHb),
CPOYHBIE JOKYMEHTHI IEPENA0TCS HCIIOTHUTEIIO He3aMeJTUTENBHO.

3.1.5.9. JloxyMeHTEI, NOCTYIHBIIME B CTPYKTYpHOE IOJpA3Ie/iCHHE C YKa3aHUAMH I10
UCIIOJHEHHIO NOKYMEHTOB pykoBoactBa MBJIOVY, mepenmaroTcss HCMONHHUTENSAM TOJIBKO IIOCHIE HMX
paccMOTpPEHHS PyKOBOJUTENEM TIOApa3ACICHHS.

3.1.5.10. B cay4ae oTCYTCTBHS HCIIOJHUTEINS (KOMaHIUPOBKA, OTILYCK, 00JI€3Hb) JOKYMEHTHI U
MaTepHajbl MEPENaroTCs APYroMy HCIOJIHHUTENIO IO DPELICHUI0 PYKOBOIHUTENS HX CTPYKTYPHOTO
IOJpa3IeICHHUSL.

3.1.5.11. B cmy4ae yBoibHeHHs pa0OTHMKa WM Iepexona Ha Opyro ydactok paGoTsl
JTOKYMEHTBI M MaT€pPHaIbI IIEPEJAIOTCS 110 aKTy IpHeMa-Iepeaay pyKOBOAUTEIIO IIOAPA3ISICHUS HITH
I10 €0 yKa3aHUIO BHOBb HA3HAYEHHOMY COTPYIHHUKY.

3.1.5.12. Tlocne cooTBETCTBYIOLEro 0O0CHOBAHMS CPOK HCIIOJIHEHHS JOKYMEHTa MOXKET OBITh
IPOJJIEH PYKOBOJAUTEIIEM, OTAABLINM IIOPYyYEHHE, €CJIU OTCYTCTBYIOT peasIbHBIC YCIOBHS BHIMOJHEHUS
3aJaHusl B CPOK.

3.1.5.13. He nomyckaercst nenath MOMETKH ¥ pabodue 3alucH Ha JOKyMeHTe. Takue MOMETKH
O BpEMEHH IIOCTYIUICHHs NOKyMEHTa M MaTepHaliOB, O JaTaX IMPOMEXYTOYHOIO HCIIOJHEHHUS
(TeneOHHBIX M INHUCBMEHHBIX 3alpocax), O JaTe M pe3yJibTare OKOHYATEIBHOTO HCIIOJHEHHS
JIeNIA0TCS Ha OT/IEIBHOM JIUCTKE.

3.1.5.14. HcnomHutenb He MOOJDKEH pasMialllaTh COAEp)KaHWE IIOCTYNHUBIINX K HEMY
JOKYMEHTOB M TIIOATOTOBJICHHBIX IIPOEKTOB CIyXEOHBIX JIOKYMEHTOB, C HHUMH MOTYT OBITh
O3HAKOMJICHBI TOJIBKO JIMIIA, HIMEIOIUE OTHOIIECHHE K UX UCIIOJHEHHIO.

3.1.6. Opranusaius paboTbI C OTIIPABIAEMBIMH JOKYMEHTAMHU.

3.1.6.1. Tlomnucauuble pykoBoacTBoM MBJIOY IOKYMEHTEI B TOT € J€Hb IIEPENAIOTCS
pykoBogutesneM (ucrnosnHuTeneM) B CiryxOy Ienompou3BOICTBA Ui PETHCTPALIY H OTIIPABKH.

3.1.6.2. Cmyx6a [Ienompou3BOJACTBA MEPEL pemcrpauneﬁ JOKYMEHTa, IOCTYNHBIIETO Ha
OTIIPABKY, IIPOBEPSIET IIPAaBUIBHOCTH €r0 OhopMIeHUS:

- Hanuyue OJlaHKa, TIOAIKCH, 1aThl, HEOOXOIUMBIX BH3 M CBEICHUH 00 HCIIOIHUTEIC;

- HaJIM4Me 3arojioBKa K TEKCTy, HOMEpa U AaThl JOKyMEHTa, Ha KOTOPBIN JaeTcCsl OTBET;

- IPaBUJIBHOCTB aJipeca MOJIydaTeis; ! '

- HAJIMYME YKa3aHHBIX B JOKYMEHTE IPIJIOKEHHM, a Tak)Ke MaTepHajoB, Ha OCHOBaHHH
KOTOPBIX T'OTOBHJICS HCXOIAIINN JOKYMEHT (€CJIM 3TO OTBET Ha IOCTYIIHMBIIEE ITHCHMO);

- HAJIM4HE [IeYaTH B TeX CIydasx, KOr/ia OHa [0JIaraeTcsl.

HenpaBuibHO 0 OpMIIEHHBIE TOKYMEHTHI BO3BPAIIAIOTCS HCIIOTHUATEIISIM.

3.1.6.3. Ecii JOKyMEHT HampaBiseTCs B HECKOJIBKO aIpecoB, HA OTIPABKY CHAETCS CTOJBKO
3K3EMILIIPOB IOJIMCAHHOTO MHUCHhMA, CKOJIBKO HEOOXOAUMO JUIsl OTIPAaBKU BCEM ajapecaraM, U OJIUH
9K3EMILISIP KOIIHH.



3.1.6.4. Ilocne mpoBepkH O(GOpPMIIECHHS JOKYMEHT PETHCTPHPYETCS B JKypHAlIe HCXOMSIIEH
koppecnongeHiuy (Ilpunoxenne Ne 2) M Ha Beex OK3eMIUIIpaX TOKYMEHTa IPOCTABIISETCS
HCXOIAIINA HOMED IO IMOpsAKy. JIMCTHI )KypHaya y4eTa UCXOASIIEH KOPPECTIOHICHIIMA HyMEPYIOTC,
NPOIIHYPOBBIBAIOTCA U 3aBepsaroTcs nedarbio MBJIOY. PerucrpannoHHbI HOMep TOKYMEHTa H JaTa
PETHCTpallid IIPOCTABIIAIOTCS Ha IOJUIMHHUKE JOKYMEHTa B PEKBU3UTaX OJlaHKa W HA KOIMH,
ocraromerica B gene MBJIOY. Ceenenust o perucTpupyeMbix AOKyMeHTax BHOCATCS B PK® 0a3b
nanHex MBJIOY, ucnons3yemoii A7st ydeTa, IIOUCKa, XpaHEHHsI U UCIIOJIB30BAHMS JOKYMEHTOB.

3.1.6.5. MHMcxopammii HOMEp COCTOMT H3 HHIEKCA CTPYKTYPHOTO MOApa3JesieHHus,
IIOATOTOBUBILETO OTBET, HOMEPA JeNa II0 HOMEHKIIATYpe €N U MIOPSIKOBOTO HOMEpa.

3.1.6.6. Ha xonuu HCXOISAIIEro NJOKyMEHTa B JIEBOM BEPXHEM YIJIy CTaBHTCS 3aBEPUTEILHEIN
PETUCTPALMOHHEIIA IIITAMII.

Koppecnonnennus caaercs Ha' OTIIPaBKY B OTJETICHUE CBSI3H WIIH JOCTABIIAETCSH C KYyphepaMH.

3.1.6.7. 3aBepeHHBIE KONHUHM OTIPABIEHHBIX JOKYMEHTOB B TOT € JEHBb IEPENAlOTCs B
COOTBETCTBYIOIIME IIOAPA3JEICHUs MCIOJHUTENSIM A MOAUIMBKU B Aena. Komwst moxkymeHTa C
BU3aMH W IPUJIOXKEHUSMHU B COOTBETCTBHM C HOMEHKJIATYPO# J€N MOIIIMBACTCS B A0 (BXOISIINI
JOKYMEHT IEPENacTCs Ha XPaHEHHE B JIEJI0 BMECTe C JOKYMEHTOM-OTBETOM), KOIIHSI HCXOJISIIETO
JTOKYMEHTa 3aBEPSAETCS OTMETKON "BepHO" (MOXKET MPOCTaBIATHCS ¢ MMOMOIIBIO IITAMIIA) U POCIIUCHIO
paboTHUKA, OTBETCTBEHHOI'O 32 OTIIPABKY MCXOAAIIEH KOPPECIOHIECHIIHH.

Perucrpanms HCXOASIMX OOKYMEHTOB BEIETCS B COOTBETCTBHH C  BBIIEISEMBIMH
JOKYMEHTOIIOTOKaMH.

3.1.7. OTnpaBka TOKyMEHTOB.

3.1.7.1. Cmyx6a nenonpoH3BOACTBA OTIpPABIISIEMble IOKYMEHTBI IEPENAET B OKCIIEIUIIHMIO
MBJIOV.

3.1.7.2. Oxcnemuiysi INpOBepsSeT IPAaBHIBHOCTh O(GOPMIIEHHS aIpecoB  HCXOIAIIUX
JOKYMEHTOB, IIPOM3BOJUT COPTHPOBKY IOKYMEHTOB II0 CIOCOOYy JIOCTaBKH KOPPECIOHICHIIUN
azpecaty (IIpocTasi, 3aKka3Hasi, MeXIyHapoaHas U Ip.).

JIOKyMEHTBI ¢ HENpaBUIBHO O(GOPMIIEHHBIMH aJpecaMH, a TakXe KOPPECIIOHIEHIIUS
HECITy)keOHOrO XapakTepa K OTHpaBKe HE IPHHAMAIOTCS © Bo3Bpamarorcs B CiayxOy
JeNONIPON3BOJICTRA.

3.1.7.3. JlokyMeHTHI OAJIEkKAT OTIPaBKE B JA€Hb MX peructparuu. CpodHas KOpPEeCHOHACHIIMS
OTIIPABIISIETCS B IEPBYIO OYEPEIb.

3.1.7.4. ]JloKyMeHTBI, COAEpXXallie CBEOCHHUS TIOCyJapCTBeHHOW TalHBl, CiyX00it
JIENIONPOU3BOACTBA IIEPENAIOTCS B IOJpa3leleHne, OTBedaromee 3a paboTy. ¢ JIOKYMEHTAMH,
COIEPIKAIlUMU rOCYJapCTBEHHYIO TaliHYy.

3.1.7.5. JIoKyMeHTBl, NOANUCAHHBIE PYKOBOAUTENEM WJIH 3aMECTHTEISIMH PYKOBOAUTEIS
MBJIOVY, nanpasnsemsle B Anmunuctpanuio [Ipesunerra Poccuiickoit @enepanuu, [IpaBuTeancTBO
Poccuiickoit @enepanun, Anmapat [IpaBurensctBa Poccuiickoit @enepannu, Coer denepanuu u
l'ocynapcteennyto [lymy, Coer besomacHoctu Poccuiickoit ®enpeparum, CueTHy0 majiary
Poccuiickoii ®enepanuu (manee - BBICIIHE OpraHbl T'OCYNAapCTBEHHOW BJIACTH), OTIIPABJISIFOTCS
dbenpaperepcKoil CBSI3BI0 WK IO CHCTEMaM 3JIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTOO00pOTa.

3.1.7.6. Pemenue o cmnocobe IOCTaBKM JOKyMEHTa JPYyTHM ajpecaraM, a Takxke o
HEOOXOIMMOCTH JIOCBUIKH aJpecaTy MHOIJMHHUKA JOKYMEHTa Ha.OyMa)KHOM HOCHTENE B Cilydae
OTIIPABKH JIOKYMEHTa 10 (paKCHMUIIBHOM CBS3U WM 3JIEKTPOHHOM ITOYTE MPUHUMAET IIOApa3ieiicHue-
HCIIOJTHUTEJTb.

3.1.7.7. OtnpasisiemMas 1Mo MOYTEe KOPPECTIOHIEHIUS IPOXOMUT YIAKOBKY, aapecoBanue (IIpH
HAIIpaBJICHUH JTOKyMeHTa Oosee 4yeM B 4 azmpeca - B COOTBETCTBHH C YKa3aTeJeM PacChUIKH, KOTOPBIH
COCTABJISIETCS MCIIOJHUTENEM JOKYMEHTa), IPOCTaBICHHE CTOMMOCTH IOYTOBBIX YCIIYT U Iepefady Ha
OTIIPaBKy B MECTHOE OTZEJICHHUE CBSI3U. -

3.1.7.8. JIoOKyMEHTBHI, HaIlpaBJsieMble IOYTOBOU CBSI3BIO B OJIUH aJPEC, BKJIAABIBAIOTCS B OIHH
KOHBEpT.

3.1.7.9. Ha 3aka3Hyl0 KOppECIOHACHIUIO, HA KOPPECIOHICHIIMIO, HANPABIIEMYIO B aJpec
UHOCTPaHHBIX OpraHu3alui, Ha JOKYMEHTHl ¢ moMmeTrkod "Ilns cimyxeOHoro mnoiap30BaHus"



COCTaBIISICTCS pEeCTp, KOTOPHIM 3aTeM BO3BpALIAETCS B OKCIEAUIUIO C PACIHUCKOM pPabOTHHKOB
II0YTOBOTO OTACJICHUS CBSI3H, Kyphepa WIIM HHOTO JIUIA, 00ECTIEYNBAONIETO OTIPABKY JOKYMEHTOB.

3.1.7.10. Ilo xaHanmaM 3JIEKTPOCBS3U OCYLIECTBILIETCS II€peaaya TeIerpaMm (TeaeTakorpaMmm
UM TEJIEKCOB), akcorpamm, TeneoHOrpaMm, 3IeKTPOHHBIX COOOIIEHHIH, TEpeIaBaEMBIX 110 CHCTEME
3JIEKTPOHHOT'O JOKYMEHTO000pOTA.

3.1.7.11. JIokyMeHTEL, IpeJHA3HAYEHHBIE IS OTIPABKH 110 (haKCHMUJILHOU CBSI3H, [EPEAAIOTCS
B Ciryx0y nenonpon3BoCTBa C yKazaHHeM HoMmepa Teledona-(akca aapecara.

3.1.7.12. O6paboTKa TOKYMEHTOB ULl OTIPABKH IIOYTOBOM CBA3bIO OCymIecTBIsIeTCs Ciry G0
JeTIOIPOU3BOJICTBA B COOTBETCTBUH C IIpaBunaMu oka3aHUS yCIIyT MOYTOBOU CBS3U, YTBEPIKIEHHBIMU
[Ipukazom Munkomcsssu Poccun ot 31.07.2014 Ne 234 "O6 yrBeprxaenun IIpaBui okasaHus yciayr
MIOYTOBOH CBA3H', INOKYMEHTOB, INpEAHA3HAYCHHBIX [UISI OTIPaBKH TelerpadHOi CBA3BIO, - B
COOTBETCTBHH C IIpaBunamu oka3aHus yciayr TenerpadHoOil CBsI3H, YTBEPKIEHHEIMHA [locTaHOBIEHHEM
IIpaButensctBa Poccutickoit @enepanuu ot 15.04.2005 Ne 222.

3.1.8. Pazpabotka, ohOpMIICHHE U PETHCTPAIHs BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.

3.1.8.1. OcHoBHBIE rpynmsl foKkyMeHTOB MBJIOV:

- OpPraHU3alHOHHbIE JOKYMEHTbI — (yCTaB, yIpeJUTEIIBHEINA JOTOBOP, CTPYKTypa U INTaTHAs
YHUCJICHHOCTB, IITATHOE paclucanue, JOJDKHOCTHBIE HHCTPYKIIUH, IPaBUjIa BHYTPEHHETO TPYIOBOIO
pacnopsiaka);

- pacmopsiIaTe/IbHbI€ JOKYMEHTbI — (IIPHKAa3bl [0 OCHOBHOM JEATENILHOCTH, PACIIOPSKEHH,
peLIeHHs);

- JOKYMEHTBI 10 JIMYHOMY COCTaBYy — (TIPUKa3bI I10 JI/C, TPYAOBBIE JOTOBOPHI, THYHEIE €A,
nmuunble KapTodky ¢ T.2, nuneBsle cyera o 3apIuiate, TPyOBbIE KHUKKH);

- punancoBo-0OyxraiaTepcKue JOKyMeHTbI — (OTUEThI, 6aTaHCE H T..I.)

- HH(pOPMAHOHHO CIPABOYHbIE JOKYMEHTBI — (aKTHI, IIHChMa, (PaKCEI, CIIPaBKH,
Tene(QOHOrpaMMBI, JOKJIAIHbIE 3aITUCKH, IIPOTOKOJILI U T.11.)

- HOPMATHBHBIE JOKYMEHTBI I'0CyIapCTBEHHbBIX OPraHOB

3.1.8.2. OcHOBHBIE WHCTaHIMH BH3HUPOBAHHS BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB H IIPOEKTOB
PaclopsIUTENbHBIX TJOKYMEHTOB:

- pa3paboTUuK (UCIOTHUTEIND);

- COUCIIOJIHUTENH, YKa3aHHble 3aBenyomuM MBJIOY umu ero 3amecturenem;

- IopuAnYecKast ciyxoa;

- Oyxranrepus;

- punancoBas ciayxoba;

- Ul JOKYMEHTOB I10 JINYHOMY COCTaBY - KaJIpoBasi Cryxoa.

3.1.8.3. BHyTpeHHHE [OKyMEHTBI X (O YTBEp)KIEHHS pPYKOBOACTBOM) IPOEKTHI
PaCOpSATUTENBHEIX TOKYMEHTOB XPaHATCS y UCIIOJHHUTEINS WM y IEpBOrO HCIOMHUTENS (BApHAHT: B
Cnyx0e nenompou3BoJCTBa). Y TBEPXKICHHbIE PaCIOPSIUTEIbHBIE HOKYMEHTHI Xpansarcs B Ciyx0e
nenonpousBoiacTsa. Ilocme  yTBepkmeHHMs — pacHOpSOMTENBHBIX — JHOKYMEHTOB KX  IIPOEKTHI
YHHYTOXKAKOTCS B TEUEHUE 2 THEH UCTIOTHUTEIIIMH.

3.1.8.4. Cmyx0a nenonpou3BoJACTBA JOBOIAMUT OO 3aHHTEPECOBAHHBIX IIOAPA3NEIEHUN U
COTPYIHHKOB YTBEP)KICHHBIE pACIIOPAOUTENbHbIE OOKyMeHTHL [Ipum HeoOxomumoctu Cryxba
JEJIONIPOU3BO/ICTBA PACCHUIAET KOMUU PACIOPSIIUTENBHBIX JOKYMEHTOB HUJIH BBITHCKH U3 HHX.

3.1.8.5. Cayx0a nenompou3BOACTBa OpraHU3yeT BeACHHE, O(GOPMIICHHE, XpaHEHHE
IPOTOKOJIOB coOpaHwmii, 3aceqanui, cosemanuii u T.I. [lo mopyuenmio 3aBemyromero MBJIOV
Cnyx0a nmenompou3BOACTBa [OBOAUT IPUHSATHIE pEIICHAS 10 3aMHTEPECOBAHHBIX JIMI U
ucnonuurener. I1pu neo6xomumocTu- Ciyx6a 1e1onpon3BoACTBa PacChlIaeT KOMHK TPOTOKOJIOB HIIH
BBIITUCKH U3 HUX.

3.1.8.. TIpoeKTbl HOrOBOPOB, COIJIAINCHHH, HHBIX JOKYMEHTOB IO TPaXKIaHCKO-ITPABOBBIM
cleskaM pa3pabaThIBAIOT Ha3HAUYSHHBIE PYKOBOJICTBOM IOpasaeseHus u/mwid ucnoaautead MBJIOY.

3.1.8.10. OdopmIieHHEBIE JOTOBOPHI, COTJIAMICHUS U T.1. PETUCTPUPYIOTCS U XpaHsTcs Ciyx6oi
JIEJIONIPON3BO/ICTRA.



3.1.8.11. Buytpennne uHQOPMANMOHHO-CIPAaBOYHEIE IOKYMEHTHI (IOKIaIHBIE, CIyKeOHBIE,
AHAIMTHYCCKUE 3allMCKH, CIPABKH U T.I.) IEPENAOTCA MEXKAY CTPYKTYPHBIMH MOpa3eeHHsIMH
MBJIOY nperMyInecTBEHHO B 3JIEKTPOHHOM BHJIE.

3.1.9. Ilopanox o6pabOTKH U y4eTa HHOCTPaHHOM KOPPECIIOH IECHIHH.

3.1.9.1. Pabory ¢ mocTymalomeil HHOCTPaHHOM KOPPECIOHIEHIMEH M JOKYMEHTaMH,
HaIPaBJIICMBIMH 3apy0€XKHBIM KOPPECIIOHIEHTaM, ocymecTsisieT Ciryx0a IeIonpor3BOICTBA.

3.1.9.2. Ilocrynarommas HHOCTpaHHAs KOPPECIOHICHIHS 00pabaThiBAeTCs B OOBIMHOM MOPSIKE.
Ilpy sTOM B Cilydae MOJNyYeHHsS NOKYMEHTOB M MATEPHAIOB HA HMHOCTPAHHOM SI3BIKE CJIy)K6a
JEJIOTPOU3BOJICTBA JOMOJHHUTEIBHO COCTABIIET AHHOTAIMIO Ha PYCCKOM SI3EIKE.

3.1.9.3. K HCHOIHEHHIO, HOATOTOBKE OTBETOB W OOpPaGOTKE JOKYMEHTOB, OTIPABISEMBIX B
azgpec HHOCTPAaHHBIX KOPPECIOHIEHTOB, MpHBIEKatoTcs corpyanuku MBJIOY, Brazeromme
COOTBETCTBYIOIIUM HHOCTPaHHBIM S3BIKOM. [y paGoThl ¢ IepeBOJaMH JOKYMEHTOB W MaTepHalioB
JOIIyCKAeTCsI IPUBJICUYCHUE COTPYIHUKOB, HE BJIAJCIOMINX COOTBETCTBYIOIINM HHOCTPAHHEIM SI3BIKOM.

3.1.9.4. OrnpapisemMble B afpec MHOCTPAHHBIX KOPPECIIOHACHTOB JAOKYMEHTHI M MaTepHaIbI
perucTpupyroTess B 00bIMHOM mopsiake. IIpu 3ToM B cilydae OTIpaBKU JOKYMEHTOB M MaTEpHAsIOB Ha
HHOCTPaHHOM si3bIKe City»k0a IeT0Ipon3BOICTBA TOIOTHATEIFHO COCTABIISET AHHOTAIIMIO HA PYCCKOM
A3BIKE, KOTOpas XpaHurtcs B nenax MBIOY.

3.1.10. Yuer u ananu3 065eMOB TOKyMEHTO00OPOTA.

3.1.10.1. Ciy6a memonpou3BOJICTBA €KEMECSUHO COCTABISIET U JOBOIUT JO PYKOBOIMTENS
OTYET IO YYETy M aHaIu3y nokymeHToobopora MBJIOY.

B oTuere momexxaT pacKpBITHIO CIIEIYIOIIHME ACTIEKTEL:

- YHCJICHHOCTb PAaOOTHUKOB, 3aHSTHIX B IEIOIPOU3BOICTBE;

- CTPYKTypa JOKYMEHTOIIOTOKOB;

- TeMaTHKH JOKYMEHTOB, noctynaromux B MBJIOV u co3maBaeMsIx €ro;

- CPOKH HCIIOIHEHHS, CIIydau IPOCPOUKH;

- KOJIMYECTBO BXOISAIINX U HCXOISIIUX JOKYMEHTOB;

- KOJIMYECTBO M3rOTaBIMBAEMBIX KOIIHA;

- IIPEJUIOXKEHUS 110 COBEPIIEHCTBOBAHHIO METOI0B PabOTHI,

VY4YeT KoJMYecTBA JOKYMEHTOB M MaTepHANOB IIPOBOJMUTCS [0 PETHCTPANMOHHBIM JAHHBIM B
MECTax pEeruCTpaIiy JOKyMEHTOB.

3.1.10.2. 3a enuHumy ydeTa KOJNHMYECTBA TOKYMEHTOB HMPHHHUMAETCS OK3EMIUIAD IOKYMEHTa
(TMIOMMHHMK WM KOIHS, €CIH 3TO eIMHCTBEHHBIN 9K3eMIULIP JOKYMEHTa). DK3eMILISAPh JOKYMEHTA,
IOJTyYyaeMble B  pe3ysibTare KOIHMPOBAaHMUS WIM TUPAKUPOBAHUS JOKYMEHTa, B 0OBEME
JIOKyMEHTOOOOpOTa HE YYHMTBIBAIOTCS. YUeT KONMHPYEMBIX M THPaKHPYEMBIX JOKYMEHTOB BEJETCS
OTHENBHO IO YYETHBIM JAaHHBIM KOIMPOBATBHO-MHOXUTEIBHBIX II0APa3 IeIeHHIA.

3.1.10.3. TIpn y4ere HCXOIIUX TOKYMEHTOB COIPOBOJMTEIBHOE MUCHMO U IIPUJIAraeMble K
HEMY JIOKYMEHTBI IPUHUMAIOTCSI 32 OJIHH JOKYMEHT.

3.2. loxymenTanbubli porx MBJIOY.

Hoxymentanbneii  Goun MBJIOY  dopmupyercs Ciyx00if HelONpPOU3BOACTBA IIyTEM
paspaboTKK ¥ BEJCHHS] HOMEHKIIATYPEI Ael1, 0DOPMIICHHSI IelT, 00ECIIEYEHUS HX COXPAHHOCTH, yIeTa 1
nepenauu aen B apxus MBJIOV.

3.2.1. Pa3paboTka 1 BeleHHE HOMEHKJIATYPhI A€ :

Homenknarypa Jen HCIOIb3yeTcs IS TPYIIIAPOBKH HCIONHEHHBIX JOKYMEHTOB B JIENa,
CHCTEMAaTH3allMd K ydYeTa JeJ, ONpENETeHHS CPOKOB MX XDaHEHHs M IOMCKA JOKYMEHTOB.
HomenknaTypa jen sSBIS€TCS OCHOBOW IUISL COCTABfIEHHs ONMHCEH e MOCTOSHHOIO H BPEMEHHOTO
(cBbimre 10 neT) XpaHEHHs, a TAKXKe UL ydeTa Jell BpeMeHHOro (10 10 JieT BKIIOYHTENEHO) XPaHEHHS.

HoMeHkyaTypa zen sBIsSeTcs OCHOBOM (hOpMHpOBaHHS NOKyMeHTansHOro (onaa MBIOY.
Hoxymenranereiit horg MBJIOY coctaBisior 10KyMeHTSI, co3nanusie B MBJIIOY u monyueHHBIE €10
B PE3yJbTAaTe B3aUMOJACHCTBHSA C JPYTHMH OPraHU3alUsSMH, OpraHaMH YIPaBJICHHS W (U3HIECCKHMHU
JULAMH.

Ciyx0a Jaenompou3BOACTBAa €XErOJHO pa3pabaThiBaeT MM YTOYHSET, COCTABIAET MU
KOPPEKTUPYeT, O(GOPMIISET, COINIACOBBIBAET K IIpEACTaBisieT pykoBoautemo MBJIOY  ms
YTBEPXKIEHUS HOMEHKJIATypy Aell.



3.2.2. HoMmeHKIaTypa nen cocrapisieTcs  Ha OCHOBE yqpenmenbﬂmx OOKYyMUEREE=
pernaMeHToB MBJIOY METOMICCKUX Marepuaios, ONOKeHHHA O CTpYKTYPHBIX opasaeneHIAX u
ApyTHX JIOKYMEHTOB; pernameﬁmpy}omﬁx JesTebHOCTD MBJOY H MOPSIIOK €€ J].OKyMeHTI/IpOBaHPIS{,
a TaKXe oMeHKnaTyp A7 3a npemnecmytoume rogel 4 JIOKyMEHTOB, oGpasyrommXca B
esTenbHOCTH MBJIOY.

B MBOY COCTABIAIOTCA HOMEHKJIATYPb! nen CTPYKTyPHBIX nonpasneneﬁnﬁ 4 HOMEHKJIATypa
nen MBIOY uind cBoHAA HoMeHKaTypa Ael:

32.2.1. HomeHKIATYP2 aen CTPYKTYPHOTO [o/pasieNeHu COCTaBISIETCA pa60mm<om,
OTBETCTBEHHBIM 32 BeICHUC nenonpomaoncma CTPYKTYPHOTO [To/pas/IeNeHI, cOrnacoBpIBacTCd c
Cyx06oit nenonpomno;lcma, [OIMACHIBACTCA pyKOBonmeneM rnoxpasaeneHus 1 HpeJICTaBI[ﬂeTCﬂ B
Cyx0y ﬂenonpom}soncma.

32.2.2. BHOBb CO3aHHOC [To/(pasiencHue B MecsaHbIH CPOK pazpa6aTmBaeT HOMEHKJIATYPY
nen roypasaenenA 1 peACTaBIACT e B Ciyx0Y nenonponsaoncma MBIOY.

32.2.3. HoMeHKIaTyp2 men MBIOY cocTaBAeTCAd Cyx00# nenonpomsomma u3
HOMEHKIIATyp A CTPYKTYPHBIX nonpaz»neneﬁﬂﬁ.

3224 HoMeHKIaTypa aen MBIOY, [1OJITHCAHHAA pyKOBOJlI/ITeIIeM Ciry OBl
H,CHOTIpOHSBOJlCTBa, yTBEPIKAACTCA pyKOBOJII/ITeIIeM MBAOY He o3aHee KOHIA Texymero road u
pBOAMTCA B NeWcTBAC C 1 ssgBaps creLyouero roaa.

32.2.5. B cnydae p3MEHEHUA PyHKIWH X CTPYKTYPB! MBJIOY HoMeHKIAaTypa Ael HOJUIEKAT
nepepadoTKe 1 CcOrNacoBanuio ¢ apXUBOM.

3.2.2.6. HomeHKNaTypa Jies1 TOTOBATCA He MeHee 9eM B yeThIPeX HK3EMILIIPaX: 1-# ox3eMILIAP
kaK JOKyMEHT [IOCTOSIHHOTO cpoka XpaHeHus omenaercs B 1eno Cry>KOBl nenonpomaoncma, 2-i
ACTONb3yeTes B Cyx0e nenonpomaoncma xax pabouui HK3EMILIAD; 34 - TIPUMEHACTCA B apXuBC
MBJIOY, 41 - B rocynapcmeﬂﬂom apxuBe, © KOTOPBIM CcOrJIacOBBIBAIACE HOMEHKIIaTypa nei.
Paboumnit HK3EMIUIAP HOMEHKIIATYPB! Jien MOMKET BeCTUCH B Cyx0e nenonpomaoncma MBJOY B
TIeKTPOHHOM BHIC:

3.2.3. HomeHKNaTyp2 nen npenyCManuBaeT:

- TIOPAIOK pacnonomeﬁm pasyenos B CBOJIHOH HOMEHKJIATYPC e,

- IpaBHIId pEpeKcanyn A7

. cocTaBlIcHUC 3aroJIOBKOB JET u HOCIIGD.OBaTeIIBHOCTI/I 150:4 pacnonoxceﬂm p paspenax
HOMEHKJIATYPB! nei,

- TIOpAIOK yCTaHOBneHm CPOKOB XpaHeHHA OKyMEHTOB # Iew,;

- mepeuHd TOKyMEHTOB €O cpoKaM# XpaHeH! (mepecHb THIOBBIX ynpaBneﬁqecmx
JIOKYMCHTOB, BenOMCTBeHHbm nepeqeﬁb);

- TIOpANOK KOPPEKTHPOBKH HOMEHKNATYPb! men B TEUCHHC nenonpomaoncmeﬁﬁoro roza
yTOUHEHME 3arofioBKOB AT BHECEHUC 3aroJOBKOB M€ HE npenycmm:peﬁﬁmx npu cocTaBJicHUA
HOMEHKIIATYPb! Jiel1, BHECEHAC cpejeHAR O KONHAUecTBe 1 KpaiiHuX narax eArHAL XpaHeHMA (TOMOB,
qacTelt 1ea); BHECCHUC OTMETOK B rpaby "HpnMeqaﬁne" " Ip-)5

. coCTaBICHUC ATOrOBOM 3aACH o KomMuecTBe H xaTeropmwix eI ccbopmnposaﬂﬁbm B
JlGI[OHpOI/IBBOILCTBG MBJOY B reueHne roja.

3.2.4. OdopMIeHHC mei.

Jlena @opmupyloTcyx B COOTBETCTBAH v HOMeHKnaTypoﬁ nen, a TAKKe ¢ cobmoacHUE
[IPYHIAIIOB cpcTeMaTH3AIH JOKyMEHTOB 1 X pacnpeneneﬁm (rpynnnpoam) Ha Jena OCTOSHHOT
7 BpPEMEHHOTO (cBBII® 10 mer) XpaHeHH p ToOM uucne Ha nena mo uaHOMY COCTaBY u Ha [l
BpPEMEHHOTO (mo 10 neT BKmo‘mTeano) XpaHeHU.

B Cyx0e ﬂenonpomaoncma o(opMIIOTCA nena 1o BOIPOCAM JesTeNbHOCTH MBJOY.
CTpyKTYpPHPIX [onpas/ieneHuAx MBI0Y o(opMIAOTCH gena IO poIpocam eATeNBHOC
nonpasnenennﬁ. Jena, Kacarommecs esTebHOCTH mByx U 00nee nonpasneneﬁuﬁ, o(opMITSIOTC?
Cryx0e Jl@IIOHpOHBBOILCTBa.

Jlena xpansTes O MecTy BX ohopMIeHAT (Cny)K6a nenonpomaoncma n (win) CTPYKTYPH
rropa3AeneHms Opraﬂmalmn).

ApxuB MBJIOY 0Ka3bIBACT METOIAUECKYIO [1OMOIIb Cryx0e nenonpomﬁoncma
cTpyKTypHBM fofpa3aeneHiAM B BOIPOCAX (bopanOBaHm men.



Cpox mepemaud HCIOJIHHTENIEM 3aKOHYCHHOTO MIEJONPOU3BOACTBOM JOKYMEHTa B JEINO
cocrasisieT 5 (He 6osee 10) quei.

Ilo cormacoBammo co Ciyx0oif  IeIOIPOU3BOACTBA PYKOBOIHUTENb CTPYKTYPHOIO
noJpasfesieHus Ha3HaYaeT PaOOTHHKOB, OCYINECTBIAIOIMX OGOPMICHHE el B CTPYKTYPHBIX
noapazaeneHusx MBJI0OVY.

Ciyx0a nenonporn3BoJACTBA YCTAHABIMBACT €WHBIC YCIIOBUS XPAaHEHHs €N, B TOM YHCIE B
CTPYKTYpHBIX noapasaenenusx MBJIOY.

Jlena BO BPEMEHHOE IONB30BAHHE BBINAIOTCS IO PACIOPSIKEHUIO HavanbHUKa Cirysk6bI
JIeJIONIPOU3BOJICTBA.

H3psTHe TOKyMEHTOB U3 O)OPMIICHHBIX JIeJT HE IOMYCKACTCA.

Kontpons 3a npaBuibHBIM (opMHEpOBaHHEM el B CTPYKTYPHBIX moapasaencHusx MBIIOY
IIPOBEPKY HAIMYHUS M COCTOSTHMS JeJ1 OcyecTBIAIOT Ciryx6a genonpousBoacTa u apxus MBJIOVY.

3.2.5. IloaroroBka 1OKyMEHTOB U JIe]I K Iiepe/iade Ha apXHBHOE XPaHEHHE.,

[ToaroroBka NOKYMEHTOB M 1€l K Ilepefade Ha apXUBHOE XPaHEHHE M Ha YHHUYTOKEHHE
IIpeIyCMaTpHBAET:

- OKCHEPTU3Y IEHHOCTH JTOKYMEHTOB;

- ohopmIteHHE A€ I apXUBHOTO XpaHEHHUS,

- COCTaBJIEHUE OIMCEH J1eJI IO pe3ysibTaTaM dKCIIePTU3BI UX IEHHOCTH,

- COCTaBJICHHE aKTOB Ha YHHUYTOXKEHHE JOKYMEHTOB U JIEJI C ACTEKIINMH CPOKAMHU XPaHEHHUS.

J{ns. opraHM3alMyd U NPOBENECHUS SKCIEPTH3BI IEHHOCTH NoKyMeHToB B MBJIOVY cosmaercs
IIOCTOSIHHO JEHCTBYIOINAS LIEHTPabHAs 3KCIIEPTHAs KOMHCCHS M IPHU HEOOXOAMMOCTH 3KCIEPTHEHIE
KOMHCCHH B CTIPYKTYPHBIX IIOAPA3NEICHUSIX, JCHCTBYIOIMME HA OCHOBAaHHH IIOJIOKEHHIHA,
YTBEPXKIAaeMBIX COOTBETCTBEHHO 3aBedyromuM MBJIOY wmimum  pykoBoauTeneM CTPYKTYPHOIO
[OPa3CICHHUSL.

OKcnepTusa IEHHOCTH JOKYMEHTOB ITOCTOSHHOTO W BPEMEHHOIO XPaHEHHs OCYINECTBIISAETCS
€XKErogHo B CTPYKTYPHEIX nozapaszaencHusx MBJIOY paboTHukamu, OTBETCTBEHHBIMH 3a BEIEHHUE
JEJIONIPOU3BOJICTBA, COBMECTHO C LIEHTPAIBHOM 3KCIIEPTHOM KOMHCCHEH (3KCIIEPTHOM KOMHUCCHEH) 01
METOANYECKAM PYKOBOJCTBOM apXHBa.

Ilpy npoBeAeHHM 3KCHEPTH3bl IIEHHOCTH JOKYMEHTOB OCYIIECTBISETCS OTOOp el
TIOCTOSHHOTO ¥ BpeMeHHOT0 (cBbime 10 jeT) xpaneHus s nepenaun B apxuB MBJIOV; ot6op men ¢
BPEMEHHBIMH CpoKamH XxpaHeHHs (1o 10 ner) m ¢ momerkod "Jlo MUHOBaHHS HamoOHOCTH',
TOJUIEXKAIINX JaJbHEHIIEMY XPAaHEHUIO B CTPYKTYPHBIX NOApa3[eNieHHsIX, a TakKKe BBIIEJICHHE K
YHHYTOXXEHHIO JIe]I 3a IIPeAbIIYyIIHe FObl, CPOKH XpaHEHUS KOTOPBIX HCTEKIIH.

Ot6op NOKYMEHTOB Ul IOCTOSIHHOTO XPAHEHHUS IIPOBOAUTCS HA OCHOBAHHUH 3aKOHOJATEILHEBIX
U MHBIX HOPMATHBHEIX NPaBOBBIX akToB Poccuiickoit @enepanun, nepedneit JOKYMEHTOB ¢ yKa3saHHEM
CPOKOB UX XpaHECHHS U HOMeHKIaTyps! xea1 MBJIOY.

[To pesynpTaTaM SKCIIEPTH3BI IIEHHOCTH JOKYMEHTOB COCTABJISIFOTCSI OITUCH JEJT IOCTOSIHHOTO U
BpeMeHHOro (cBelmie 10 j1eT) XxpaHeHUs U Je 10 IMYHOMY COCTaBy, a TaK)Ke aKThI O BBIIEIICHUH eI K
YHHUYTOXKEHHIO.

[To 3aBeprieHHH OENONPOU3BOJICTBEHHOIO Iofla W IO pe3ysbTaraM JKCIEPTH3Bl IIEHHOCTH
noxkymeHnToB gena MBJIOY noanexat oopMIIEHHIO B COOTBETCTBHH C IIpaBHIaMé 0()OPMIICHHUS eI |
IIOJrOTOBKH JIEJL K ITepe/laue Ha apXUBHOE XPaHEHHE.

Odopmienne nen npoBomutcsi paboraukamu CirykObI nenonponsBoncma U paboTHUKaMU,
OTBETCTBEHHBIMH 32  JIEJIONPOM3BOJICTBO B  CTPYKTYPHBIX  MOJPA3/ETCHUAX MBJIOY, npu
METOINYECKOH IMOMOIIH U II0J KOHTposieM apxuBa MBJIOVY.

[TonroMy odopMiIeHHIO MOUIEXAT Jeia IIOCTOSIHHOTO ¥ BpeMeHHoro (cBemme 10 jer)
XpaHEeHHUs!, B TOM 4YUCIIE JieJla 10 JUYHOMY COCTaBy, a Jefia BpeMeHHOro (10 10 JeT BKIIOYHTETHHO)
XPaHEeHHs [I0JUIekKAT YaCTUIHOMY O(OPMIICHHIO.

[Tonrnoe odopmieHHe nena ImperycMaTpuBacT: OQOPMIICHHE PEKBH3HTOB OOJIOKKH Ieia IO
YCTaHOBJICHHOH (opMe, HyMepauuio JIHCTOB B Jejle W COCTaBJIECHHE JIHUCTa-3aBepUTeNs Ieja,
COCTaBJIEHHE B HEOOXOIUMBIX CIydasX BHYTPEHHEH OMHMCH JOKYMEHTOB JeJia, IOAIIMBKY U MePEIlIeT
JieJ1a, BHECEHUE HEOOXOAUMBIX YTOUYHEHUH B PEKBU3UTHI 00JI0KKH JIea.

3.2.6. YHUUTOXEHUE JOKYMEHTOB U J€J C HCTEKITUMH CPOKaMHU XPaHEeHHUS.
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OT00op TOKyMEHTOB ¢ HCTEKIIMMH CPOKaMU XPaHEHHS K YHHYTOXKEHHUIO, COCTABIICHHE aKTOB O
BBIICJICHUH JOKYMEHTOB K YHHYTOXECHHIO ocymecTBiser apxuB MBJIOY mo cornacoBaHuio co
Ciyx60if [enompou3BOACTBA. YTBEPXKIACT MEPEYHH YHUYTOXKAEMEIX JOKYMEHTOB U  aKThI
3aBenyromuii MBJIOY.

PesynpTraTel 0T60pa JOKYMEHTOB K YHHYTOXKEHHIO, CPOKH XPAHEHHs KOTOPBIX HCTEKIIH, 3a
COOTBETCTBYIOIIMH II€PHOA BPEeMEHH O(OPMIIIIOTCS IEPEYHEM O BBIICICHHH JIOKYMEHTOB K
YHHUYTOXEHHIO.

Jlena BKIIOYAIOTCA B NEPEYeHb, €CIM YCTAHOBJICHHBIA JJISI HUX CPOK XpaHEHHs HCTEK K 1
SIHBapsi roJia, B KOTOPOM COCTaBJIEH II€peYeHb (HanpuMmep, 3akoHueHHbIe B 2012 roay nena ¢ 3-aeTHUM
CPOKOM XpaHEHHs MOTYT OBITh BKJIIOUEHBI B aKT, COCTABJICHHEIH He panee 1 saBaps 2016 1.).

IlepeyeHp O BBIENCHHMH K YHHYTOXEHHIO JOKYMEHTOB, HE MOMIEKAIIUX XPaHEHHIO, Kak
IpaBWiIoO, cocTaBisiercss Ha Jgena ‘Bcer MBJIOVY (mpu 3ToM fenma  KaxIoro CTPYKTYPHOTO
NOJPa3IC/ICHHS] COCTABIISIOT CAMOCTOSTEIbHYIO IPYIITy 3ar0JIOBKOB, a 3arOJIOBKH OIHOPOIHBIX M€,
OTOOpaHHBIX K YHHYTOXKEHHIO, MOTYT OBITH BHECEHBI B aKT MO OOINMM 3arojIOBKOM C yKa3aHHEM
KOJIMYECTBA 1], OTHECEHHBIX K JaHHOU TPYIIIIE).

OT6op HOKYMEHTOB K YHHUYTOXKCHHIO H COCTABICHHE IMEPEYHS O BBIICICHHH IOKYMEHTOB K
YHHUYTOKEHHIO IPOU3BOIATCS IIOCIE COCTABIECHUS CBOJHBIX OMHCEH A€ MOCTOSHHOIO XpaHEHHs 3a
9TOT K€ IepHOJ (ONUCH U NEePEeUHH PacCMaTPUBAIOTCS Ha 3aCeJaHUH SKCIIEPTHOM Komuccuein MBJIOY
OJIHOBPEMEHHO).

CornacoBannbple KkcnepTHOH komuccued#r MBJIOY  akThl yTBEpXKIAlOTCS 3aBEIyIOIIMM
MBJIOV Tonbko mocie YTBEPXKICHHS HIPOBEPOYHOM KOMHCCHEH COOTBETCTBYIOIIETO I'OPOICKOTO
apXx¥Ba OIUCEH [1eJI IOCTOSITHHOTO XPaHEHHS.

ITocne yrtBepxkneHus 3asepyomuMm MBJIOY mepeuHelt O BBIAEIEHHH JOKYMEHTOB K
YHHYTOXXEHHIO JIejIa IEPEJAIOTCs Ha IepepaboTKy (YTHIIM3ALHUIO) 110 IIPHEeMO-CIaTOYHOM HAKIaIHOU, B
KOTOpOW yKa3hIBAalOTCS JaTa IEpefadd, KOJIMYEeCTBO CHABAaeMBIX IET M Bec OyMaKHOM MakyJaTyphl
(mocne yHMYTOXKEHHUS J1eNl B HOMEeHKIaType aeil OpraHu3aiuy IpoCTaBiIsSeTcs OTMETKA ""Y HIUTOKEHO.
CM. axr orT... Ne..." ¢ yKka3aHHEM JOIDKHOCTH, (haMUIIHH, [IOAIKCH JIKIA, OTBETCTBEHHOTO 3a Mepeaady
JIeJl HA yHUYTOXXECHHE, U JaThl).

3.2.7. Ilepenaua men Ha apXUBHOE XpaHEHHE.

B apxus MBJIOY nepenarorcs nena MOCTOSHHOTO W BpeMEHHOro (cBbimie 10 jeT) XpaHeHwus,
BKJIIOYasl JIENa 10 JINYHOMY COCTaBy.

Ilepenaya noxymenToB B apxuB MBJIOY mpou3BOIUTCS IO yTBEP)KAECHHBIM PYKOBOIUTETIEM
OIIUCSIM JIeTI.

Jlena nocTostHHOrO ¥ BpeMeHHoro (cBbime 10 jer) xpaneHus nepenarorcs B apxuB MBJIOY we
paHee 4YeM dYepe3 roJ M He IO3JHEe YeM uepe3 3 roja mocie roja, B KOTOPOM JOKYMEHTHI OBLTH
IIOMEIIECHBI B I€JI0 Ha XpaHEHHe.

Hena BpemeHnHoro xpaneHus (mo 10 ner BkmouuTenbHO) mepemade B apxuB MBJIOY kak
IpaBHJIO, HE IOJUIEKAT (OHM XPaHATCS B CTPYKTYPHBIX HOApA3AEICHUSIX U IO UCTEYECHHH CPOKOB
XpaHEHH MOJIEXKAT YHUYTOKEHHUIO B YCTAHOBIICHHOM IIOPSIIIKE).

3.2.7.1. Ilepenaya nmen B apxuB MBJIOY ocymectBisercss mo rpaduky, COCTaBIEHHOMY
apXMBOM M COIJAaCOBaHHOMY C  pPYKOBOIUTENSAMH CTPYKTYpHBIX moapasfeneHuii u CiryxOoit
JeTONIPON3BO/ICTRA. :

3.2.7.2. Tlpuem nen npousBogurcs paboTHHKOM apxuBa MBJIOY B npucytcrBum paGoTHHKA
CTPYKTYPHOI'O IIOAPA3AeIeHHs C IPOCTaBIEHUEM B IBYX K3EMIUISIpaX OIMHMCH JIEJI OTMETOK O HAJIHIHH
KaXI0T0 Jiefa (B KOHIIEe KaXI0T0 9K3EMIUIAPa OIIUCH YKA3BIBAETCS KOJIMIECTBO (DAKTHIECKH IPHHSATHIX
Je]1, laTa IpueMa-repenaqu e, a Takxke nmoanucu padbornuka apxusa MBJIOY u nuna, nepegapiiero
nena).

3.2.7.3. Jlena 1 omHCH Ha ClIaBaeMble MOKYMEHTHI JOCTABISIOTCS B apXHB COTPYIHHKAMH
CTPYKTYPHBIX IOAPA3JEIIEHUI C COMPOBOAUTELHBIM ITHCHMOM, B KOTOPOM YKa3bIBAETCSI KOJIMYECTBO
Jel W OIHCEH, IepeJaBacMbIX B apxUB (OTBETCTBEHHOCTh 3a COXPAaHHOCTh JOKYMEHTOB IIpU
TPaHCIIOPTUPOBKE M CAAady HX B apXWUB HECET CTPYKTYypHOE MOApa3JeseHne, Iepenarolee
JOKYMEHTBI).
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3.2.7.4. Tpyn TUKBHJAIAN HIH peopraHu3aiuu CTPYKTYpHOTO TOIpa3ETICHHUS MBIOY muuo,
OTBETCTBEHHOE 32 BEICHHC JIEOMPON3BOICTBA IAHHOTO CTPYKTYpPHOTO To/[pas/ieNieHus, B MEpPHOL
IPOBENCHUSL JMKBUIAIHOHHBIX MeponpusiTaii  GOPMUPYET Bee MMeEIoIuecs NOKYMCHTRI B Jena,
odopmiseT Aena 1 mepeaeT uxX B apXuB MBJIOY He3aBHCUMO OT CpPOKOB XPaHEHUS. Tepenaua €N
OCYIIECTBISIETCS TI0 OMUCIM Jiell ¥ HOMEHKIIAType €.

3.2.8. OCOOEHHOCTH paboThI C HIEKTPOHHBIMH JOKyMEHTaMH.

[Ipuem SNMEKTPOHHBIX JOKyMEHTOB M3 IPYyruX OpraHoB BIAcTH H opraHusaluii ¥ OTHpPaBKa
3JIEKTPOHHBIX JOKyMCHTOB OCYIIECTBISIOTCA Cnyx60# JEeIOMPOU3BOACTBA MBJIOVY.

3.2.8.1. DneKTpOHHBIC JIOKYyMEHTBI CO3/atoTCs, 06pabaThIBAIOTCS U XpaHsTcs B CHCTEMEC
HNEKTPOHHOTO JIOKyMEHT0000pOTa MBJIOVY. JIokyMCHTEL CO3/1aBacMbIC B MBJIOVY # MOCTynaronme 8
MBJIOY Ha OyMaXXHOM HOCHTEJe, BKJIIOUAIOTCS B CHCTEMY 3JIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTO000pOTa MOCIC
CKAHMPOBAHWA W CO3JAHUA 3NEKTPOHHEIX 00pa3’oB JIOKyMEHTOB. BKJIFOUCHUC 3JEKTPOHHOrO 00pasa
JIOKyMEHTa B CHCTEMY 5TEKTPOHHOTO JIOKyMEHTO000pOTa BO3MOIXKHO MOCHIE €ro BeprUKALH
(moATBEPIKICHA COOTBETCTBHSL  DIIEKTPOHHOTO obpaza HOKYMCHTa MOUTHHHAKY JOKyMEHTa).
IToATBEpXK/ICHHE COOTBETCTBIA 3NEKTPOHHOro 00pasa HOUTHHHUKY JOKyMCHTa OCYIIECTBILIETCS €
TOMOIIBIO IEKTPOHHOH MOAIHMCH paboTHHKA Cyx0bl JeOMpOU3BOICTES, BBIIIOJTHSIONEr0 JaHHYIO
poueAypy-

3.2.8.2. DNEKTPOHHBIC cOOBLICHNS, MOCTYTAIONIHE OT APyTHX JIAL TIO BMEKTPOHHO! MOYTe Wi
[0 CHCTEMaM JJIEKTPOHHOI'O JOKyMEHTO060pOTa, MPOXOMAT PETUCTPAIMIO B CHCTEME 9IEKTPOHHOT'O
JIOKyMeHTO000pOTa MBJIOY B HOPAAKE, yCTaHOBJICHHOM WHCTpYKIMEH IO JeTONpPOU3BOJACTBY.
CucremMa JJIEKTPOHHOI'O JIOKyMEHT0000pOTa MBJIOY mpenycMaTpHBacT PETHCTpPALHIO (yueT) H
BK/TIOUCHHE B CHCTEMY SIEKTPOHHBIX co00meHH i, OTIPaBIAeMbIX 1 [OCTYTAOIIUX 10 3JIEKTPOHHOM
[1odTE M [0 CHCTEMaM SJIEKTPOHHOTO JIOKyMEeHTO000pOTa.

DeKTpOHHOE COOOMIEHHE COCTOHUT W3 COTPOBOJUTENBHON X cozepKaTeIbHON yacTel.
CompoBoJuTeNbHAsT 1acTh npeiHa3HAYCHA A ajpecaryy  COOOMEHH, comeprkarepHas 9acTh
TIpe/ICTaBISET coGoif TeKCT COOOIICHHS 60 TekcT coolmeHust C TIpYCOeIUHEHHBIMH daitnamu,
CONepIKAIEMU NIEKTPOHHYTO KOO (TEKTPOHHBIA 06pa3) JOKyMeHTa HIH 3JIEKTPOHHBIH JOKYMEHT
J1 X PEKBU3HTBL, OMMCAHHBIC momomibio s3bKa XML.

[Ipu 3arpyske 9NIEKTPOHHOTO coolOmeHuss B CHCTEMY 9IIEKTPOHHOTO JOKyMeHTO000pOTa
MBJIOY peKBU3UTEL, cojiep KaInuecs B COOTBETCTBYIOIIEM XML-daite 3/1eKTPOHHOTO cooOmeHus,
MOTYT  HCIIONb30BATBHCH U1 3aIlOJTHEHUL moJnen perHCTpaHHOHHo-KOHTpoanOﬁ KapTOYKH
[IOCTYTHBIIETO JOKYMEHTA B 3NeKTPOHHOH HopMe.

3.2.8.3. CocraBJICHHES, opopMIICHHE H corjacopaHue IMPOCKTOB 3IEKTPOHHBIX JOKYMCHTOB
OCYIIECTBISIOTCS  TIO o0muM [paBUjIaM JIeNIOIPOU3BOJICTBY, yCTAHOBJICHHBIM B OTHOLIEHUU
AHATOTMYHBIX JOKYMEHTOB Ha GyMa)KHOM HOCHTEIIE. DjeKTPOHHBIA HAOKYMEHT JOIDKEeH HMEThb
PEKBHU3HUTEL yCTAHOBIICHHBIC UL AHAJIOTMYHOrO JOKyMEHTa Ha GyMaKHOM HOCHTENS, 34
JCKITIOYeHHEM OTTHCKA IICIaTH.

32.8.4. Jlna TOATBEPKACHHUA [IOJUTAHHOCTH ~ OJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB B MBIOY
HCTIONB3YIOTCS DIIEKTPOHHBIC rdpOBbIE TTOATHUCH.

Hcronp3yeMble CpecTBa 37IeKTPOHHOA 1u(pOBOH TOAMHACH JOTDKHET 6BITH cepTUQUIAPOBAHDI
B yCTQHOBJIEHHOM IOPANKE.

32.8.5. Ilpm TOIyICHAN 3NEKTPOHHBIX ~JOKYMCHTOB oT Jpyrux Jnd Cnyx0a
JIENIOMPOU3BOACTBA MBJIOY  ocymecTBIACT IIPOBEPKY TIOJIAHHOCTH 3JIeKTPOHHOM 1 poBOH
HOITIHCH.

372.8.6. [lpn paccMOTpeHHH 1 COrJIACOBAHMM JICKTPOHHBIX JOKyMEHTOB, @ TAKKe TPH
IOJMACAHAY BHYTPCHHHX HHQ)opmauHOHHo-'cnpaBOIJHLIX JIOKYMEHTOB  (JIOKJIaJHBIX, CITy’KeOHBIX
3aIICOK, CIPaBOK, CBOJOK H fp.), CO3MaBacMBIX B sneKTpoHHOH GopMe, B crcTeMe JJIEKTPOHHOTO
JIOKyMeHT0000pOTa MBJIOY MoryT HCIIOJIB30BATBCS crioco0bl  MOATBEPIKICHUA meiicTBU#l  C
NEKTPOHHBIME JTOKYMCHTAMH, TIpH KOTOPBIX ANIEKTPOHHAA HOJIHACH HE HCIONB3YCTCH. Taxue npaBHIa
MOTYT OBITb YCTAHOBJICHBI Ipy yCJIOBUHM, YTO porpaMMHBIe CPelCTBa, JCIIONb3yeMble B JAHHOM
MBJIOY, 1mo3BOJIIOT OJ{HO3HAYHO paeHTHGHIIPOBATE JIHIIO, [OJIIKcaBIIee WK 3aBU3MPOBABIIEE
JIOKYMEHT. ;
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3.2.8.7. B MBOY mnpuMeHsCTCA [lepeueHb 0OA3aTENBHBIX CBeICHUM O JOKyMEHTaX,
JICIIONIE3YEMBIX B IIEJISIX YU€Ta U IOUCKA JIOKYMEHTOB B CHCTEMax JJIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTO000pOTa:

1. OTpaBUTENb.

2. Anpecar.

3. JIOJDKHOCTD, (haMuIvsl ¥ HHULHATIE JIAHA, [IO/ITHCABIIET0 JOKYMEHT.

4, By JOKyMEHTA.

5. lata JOKyMEHTAa.

6. Homep TOKyMEHTA.

7. Jlata mOCTYILICHUS IOKYMCHTA.

8. Bxoasmuit HoMEp TOKYMCHTA.

9. CchUIKA Ha HCXOAIIMM HoMep U JaTy HOKyMEHTd.

10. HauMeHOBaHKE TEKCTA.

11. Mupexc nena.

12. CpeeHus o mepeanpecanuy T0KyMeHTa.

13. KomugecTBO JIMCTOB OCHOBHOI'O JIOKyMEHTA.

14. Komu4ecTBO IPHIOKEHAH.

15. O61iee KOIUYECTBO THCTOB IPHIOKEHHH.

16. Yka3zaHus IO MCIIOJIHEHUIO JTOKYMCHTA.

17. JIOIKHOCTD, (hpaMuiIis 1 HHHIHATIBL UCITOJTHUTEIIS.

18. OT™MeTKa 0 KOHPHIECHIHATBEHOCTH.

VIHCTpyKIMEH IO JENONPOM3BOACTBY MOXKCT GBITH [PELYCMOTPEHO BKIOUEHHE B CHCTCMY
HIIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTO000pOTa MBJIOY [OmONHHUTEILHBIX cBejeHMil O JOKyMeHTax. B cocras
JOTONHATENBHBIX CBEACHHH 06 OJNEKTPOHHOM HOKYMEHTE MOTYT OBITH BKJIIOUCHBl CBEINCHHUS:
HANMEHOBAHHE AaBTOpa IOKyMeHTa (eciu aBIop HE COBIANAET C OTIIPABHTENEM JJIEKTPOHHOTO
JOKyMEeHTa), OTMETKa O MEpeHoce Cpoka ACIIO/HCHHS TOKYMEHTa, CPOK XpPaHCHHS IOKYMCHTd,
HANMEHOBAHYS TIPUIOKEHHIT K JEKTPOHHOMY JOKYMEHTY, KJTIOUEBBIE CII0Ba U JIP.

39.8.8. EnuHumedl ydera OJIEKTPOHHOrO JOKYMCHTA gBJISETCS DJIEKTPOHHBIA JIOKYMCHT,
3aperuCTPUPOBAHHEIA B CHCTEME 9JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHT0000pOTa MBJIOY. DieKTpOHHBIHA
JOKYMEHT, MIMEIOLIHH TIPAUTOKCHH, PErHCTPHPYETCs KAk OJIMH TOKYMEHT.

3.2.8.9. Tlociae OTIPaBKH SNEKTPOHHOI'O JOKYMEHTa, 3aBEpPEHHOTO 3IIEKTPOHHOM MOJMHCHIO
YIIOTHOMOYEHHOTO JOJDKHOCTHOTO JIHHA, JOCBUIKH apecaTy ero KOmiuH Ha GyMa)XHOM HOCHTEIE, KaK
mpaBmiio, He Tpedyercs, 3a JCKIIOUCHHEM OTBETOB Ha OOpalleHus TIpaiiaH, MOCTYIHBIIMX TIO
yH()OPMAIMOHHO-TEICKOMM Y HUKAIHOHHBIM KaHanaM, Ha KOTOpBIE 3asSBUTEIIO JIacTCs HCHMEHHBIA
OTBET, HAIPABIISIEMBIH T10 IOYTOBOMY alpeCy, yKa3aHHOMY B OOpaIIeHAN.

3.2.8.10. VcmonHeHHbIE 3JIEKTPOHHBIC JOKYMEHTBl ~CHCTEMATH3UPYIOTCH B gena B
COOTBETCTBHY C HOMEHKIATYPOH JEI MBJIOY. Ilpu cocTaBieHUH HOMEHKJIATYpBI JIEJI B 3aroJIOBOK
JieJIa BKJIIOYAeTCsl yKa3aHue "DIeKTPOHHBIC JOKYMEHTHI'".

32.8.11. MecTto xXpaHeHHs OJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB O HX Iepeladin B apXxuB, BHI
HocUTeNel, Ha KOTOPBIX OHH XPaHATCS, @ TAlKe dopmaThl MX [OCTOSHHOTO JUTUTEBHOTO CPOKOB
XpaHEHUs ONPENEIIOTCsS ¢ YIeTOM (QyHKIHMOHUPYIOIIHMX B MBJIOY  mporpamMMHO-TEXHHUCCKUX
CPEZICTB M HOPMATHBHBIX H METOIMYECKUX JOKYMCHTOB OpraHa HCIIONHATENBHON BIACTH B 0071aCTH
apXUBHOTO JieNa.

3.2.8.12. DKcmepTu3a MEHHOCTH OJICKTPOHHDBIX JOKyMEHTOB OCYIIECTBILCTCA B obmmeM
TOpS/IKE, YCTAHOBICHHOM B OTHOLICHHH JOKyMEHTOB Ha OyMaXXHOM HOCHTCJC. [Tocne UCTEYCHU
CpOKa, yCTAHOBIIEHHOTO JUIS XPaHCHHA 3JIEKTPOHHBIX JIeN (3EKTPOHHBIX JOKyMEHTOB), Ha OCHOBaHUH
aKTa O BBIICJNICHWH HX K YHHYTOXCHHIO, YTBEPYKIAEMOro  3aBeyIolIiM MBJIOY, yxa3aHHBIC
HJIeKTPOHHEIE IeNa (3MEKTPOHHBIE JOKYMEHTBI) IOUIEXKAT YHUITOKCHHIO.

3.2.8.13. TMocTynuBIIKE U3 CTPYKTYPHBIX TIOJ(pa3AeIiCHUH B apXuB MBJIOY 3I€KTPOHHBIC
JOKyMEHTBI IEPENIatoTCs MO  OmHCAM  C oopMIICHHEM aKTa preMa-Iepenad  SICKTPOHHBIX
JOKYMEHTOB Ha apXHBHOE XPaHCHUC.

4, DIEKTPOHHBIN JOKYyMEHTOOGO0POT C APYrMMH JTHIaMH ,

4.1. DNeKTpOHHBIHA JIOKyMEHTOO0OpOT ¢ ApYTHMH JMmaME  TPeACTaBIsieT  co0O0H
B3auMOJIeiicTBYE HHPOPMAILIMOHHBIX CHCTEM HIIEKTPOHHOTO JOKyMEHTO000pOTa.

«
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4.2.  OpraHuM3aTopoM TaKOro 3JEKTPOHHOrO0 JOKyMeHTooOopoTa sBisercs Ciyx6a
JeOTIPOU3BOJICTRA.

4.3. VY49acTHHKaMHM TaKOrO JJICKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OOpOTa SBIAIOTCS JHIA C
COBMECTUMBIMU TEXHUYECKMMU U IPOTPAMMHBIME BO3MOXKHOCTSIMH.

4.4. Tlon B3amMoJeiicCTBHEM HMH(OPMAIMOHHBIX CHCTEM 3JIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTO0G0pOTa B
HacrosimeM [looxkennn moHMMaeTcss OOMEH 3JIEKTPOHHBIMH COOOIICHHSMH (BEIECHHE CIIy:KeOHOM
MIEPENTUCKA B DJIEKTPOHHOM (opMe) MeXIy yJaCTHHKAMH 3JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOO0O0pOTa, B TOM
quce:

a) HaIPaBJICHUE U TIOJyYEeHHE B JJIEKTPOHHOU (OpMe JOKYMEHTOB;

6) noxy4denue HHPOpPMALIUH;

B) OCYIIECTBJIEHHE COTJIACHTENBHEIX IIPOLIEAYD B JIIEKTPOHHOI BopMe.

4.5. Ilpm OCYyIIECTBICHUH * 3IEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa JOMYyCKaeTcs OOMEH
HH()OPMAIIMOHHBIMU COOOIIEHUSIMHE, CONEPIKAIUMU OOLIEAOCTYIIHYIO HHPOPMAIUIO B HH()OPMAIIHIO,
OTHECEHHYIO K CBEJIEHHSIM, COCTABIISIOLINM CITYKeOHYIO TaifHy.

4.6. OOMeH D3IEKTPOHHBIMH  COOOIICHHSMH TIPU  OCYUIECTBJIEHHH  3JIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTOO00POTa OCYIIECTBILIIOT YIOJIHOMOYEHHBIE coTpyaHuKd MBJIOY.

4.7. DNeKTPOHHEIH JOKyMEHTO000POT OCYIIECTBISIETCS IIOCPEACTBOM OOMEHA 3JIeKTPOHHBIMH
Co00mEHUAMH. DIEKTPOHHOE COOOIIEH)E COCTOUT U3 COMPOBOMUTEIBLHOM U COAEPKATENLHON YacTeid.
ConpoBonuTenbHas 4acTh IpefHA3HadYeHa sl ajapecanuu coolOmenus. CopepxarenbHas YacTh
IPEJICTaBIAeT CO00M TEeKCT cooOmeHHs THO0 TeKCT COOOIIEHHS C MPHUCOSTHMHEHHBIMH (aiinamu,
COZIepXKAIIMMH 3JIEKTPOHHYIO KOIHMIO (3JEKTPOHHBIM 00pa3) IOKyMEHTa HIIH 3JIEKTPOHHBIN JTOKYMEHT,
U UX PEKBHU3WTBI, ONMHUCAHHbIE C IOMOIBIO s3bika XML. @opmar ¢aiiinoB, HUCIONB3yEeMBIX IPH
OCYIIECTBICHHH MEXBEIOMCTBEHHOIO 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa, MOJIKEH COOTBETCTBOBATH
HallMOHAJBHBIM WM MEXIyHapOAHBIM CTaHAapTaM JHOO HMMETh OTKPBITBIA HCXOMHBIA KO H
OTKPBITYIO CTPYKTYDY.

4.8. OTpaBUTENb MEKTPOHHOTO COOOIIECHH S, COAEPXKAIIETO INEKTPOHHYIO KOIHUIO IOKYMEHTA,
HECET OTBETCTBEHHOCTH 32 COOTBETCTBUE COAEPIKAHUS IJICKTPOHHOM KOITUHU COAEPIKAHHUIO IOTHHHUKA
JOKyMEHTa Ha OyMa)KHOM HOCHTEJIE.

4.9. Cuctema 371eKTpoHHOT0 HoKyMeHToobopota MBJIOY nomkHa obecreynBars MOArOTOBKY
YBEIOMIICHHH O XOJI€ IPOXO0XKICHUS U PACCMOTPEHUS IEKTPOHHBIX COOOIICHHU .

4.10. Undopmanmonnas 0€301acHOCTh npu OCYIIECTBJICHUU 3JIEKTPOHHOI'O
JTOKYMEHTOOO0pOTa 00eCIIeUnBaETCs KOMILUIEKCOM TeXHUUECKUX W OPraHU3allHOHHBIX MEPOIIPUATHIA.

4.11. K TeXHUYECKUM MEPOIIPHSITHSIM OTHOCITCS:

a) OpraHM3alys U HCIIOJIH30BAHHE CPEACTB 3aIUTHl MHPOPMAIMH B IOJHOM OOBEME HX
(GyHKIHOHAIBEHBIX BO3MOXHOCTEI;

0) obecrieyeHue METOCTHOCTH 00pabaThIBAEMBIX JAHHBIX;

B) obecrieueHre aHTUBUPYCHON 3aIUTHI HH(POPMAIIHH.

4.12. K opranu3aiiiOHHBIM MEPOTIPHITHSIM OTHOCSTCS:

a) KOHTPOJb BBINOJHEHUS TpeOOBaHWN HOPMATHBHBIX JOKYMEHTOB, pPErjaMEHTHPYIOIIHX
obecriedeHue 3aIuThl HHPOPMAIIHIHT;

0) ompeneneHne MODKHOCTHBIX JIMI[ YYacTHHKOB OJICKTPOHHOTO TOKYMEHTOO0OpOTa U
OpraHu3aTopa 3JIEKTPOHHOIO JOKyMEHTO000pOTa, OTBETCTBEHHBIX 3a o0ecreueHne nHGOpMauOHHOM
0e30IacHOCTH;

B) yCTaHOBJIEHHE IOPSIKA PE3EPBHOTO KOMHMPOBAHHUS, BOCCTAHOBJICHUS M apXMBHPOBAHUS 0a3
JaHHBIX, HAXOAAIIUXCS Ha TOJIOBHOM Y3Jie 3JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOO0OpOTa, a TakXe IMOpsIKa
OOHOBIICHUSI aHTUBHPYCHBIX 0a3;

) YCTaHOBJICHHE IOpSIKa HOIycKa s IIpOBeIIeHI/ISI PEMOHTHO-BOCCTAHOBUTEIBHEIX paboT
IIPOrPAMMHO-TEXHHYECKUX CPEJICTB;

1) OpraHH3alys PeXKUMHBIX MEPONPUSITHIA B OTHOIICHUH IIOMEIICHHIA, B KOTOPBIX Pa3MEIICHBI
Y3JIbI YYACTHUKOB 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa, U TEXHUYECKUX CPEIICTB ITUX Y3JIOB.

5. HsroroBneHme, ydyeT, HCIONB30BAHHE M XpaHEHHE Ile4yaTel, INTAMIOB U OJIAHKOB
JIOKYMEHTOB

5.1. Ilewats MBJIOV.
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B Opraau3atiit pMeeTcA eIMHCTBEHHAA neuathb © yKasaHueM ©© [ONHOTO \@MPH=Es e
HapMEHOBAHMA, OT'PH, VHH/KIIIL

Takas me9aTPh proTapnmpaeTes B cooTBeTCTBAA € yqpenmenbﬁmmn JOKyMEHTaMH
3aBeLyoIM MBJOY.

TTeuarh XpaHUTCA Y 3aBeIyIOIETO MBJIOY.

TleuaThio 3aBePSAIOTCA [OATICH 3ape Lyromero, ero samecTHTENCH, [JIAaBHOTO Gyxrantepa, a
TaKoKe Apyrux JOTDKHOCTHBIX a1y, KOTOppIM TIpUKa3oM MBA0Y wiH JOBEPEHHOCTBIO HpeJIOCTaBIIGHbI
cOOTBETCTBYIOLIAC [OTHOMOTHSL.

OTBETCTBEHHOCTD 3a 3aKOHHOCTP pcmonp3oBaHnst K HAIEKHOCTD XpaHeHU nedaTi
poznaraercs Ha 33Be/IyIOMICTO MBJIOY.

[leuatb YHAYTOXKACTCAH Mo peueHHIO 3aBeyIoero MBAOY WK npeAceaaTeid
HHKBI/I)I&HI/IOHHOﬁ KOMFCCHH.

52. Kpome nedyaTu MBJOY 1o peIneHnIo 3aBeAyromero MOTyT JCTIONB30BATHCA
J(OTONHATEIBHBIC neJaTy CTpYKTYPHBIX nonpazneneﬁuﬁ, nevatd A oTIeNbHBIX Karteroput
JIOKYMCHTOB (" s cquOB-<baKTyp", " st 1aKeTOB' s " st noroaopOB", "Tiist 3aBepeHUS xomwit",
"Qtaen KanpOB"), METAJLTHYCCKHAC BBDKHMHBIC revaty A oredaTbIBaHNA HOMemeHnﬁ.

5.3, Hapsany © neuaraMu B MBJOY 1o peieHuIo 3aBeAytoLero MOTYT ACTIONB30BaATBHCA
[ITaMIIbI © HauMEHOBAHMEM MBIOY.

5.4. D,ononﬁmenbﬂme nedatd 1 [IITAMIIbI J3rOTABIMBAIOTCA B CTpPOIO orpaHHUCHHOM
KonuecTse 1 ACKTIOUUTENBHO B iy KeOHBIX pensx. PemeHre o Heo0xomMMOCTH J{3rOTOBIICHAA
neyarei ¥ UX KOJIMYIECTBE npuHAMacT 3ape/Lyromii MBJOY 1o COTJIacOBAHMIO © pYKOBOJII/ITeIIeM
Cyx0B nenonpomaoncma.

3asBka Ha J{3rOTOBJICHHUC neuaT (mTaMﬂa) u e (ero) 9ICKH3 ohopMIACTC B
COOTBETCTBYIOIIHX [Topa3AeIeHIAX y mepeaacTea B Cyx0y nenonpomsoncma, KoTopast pasmemacT
3aKa3 Ha ipeAnpHUATHI - H3rOTOBATEIC nedatei.

5.5. Yuet nedareit X [ITaMIIOB oCyLIeCTBIACT Cyx062 nenonpomxaoncma B KypHAJIC yuera
neuatedl U [IITaMIIOB (TTprIOKEHNAC Ne 3) ¢ npocTaBneHneM J{X OTTHCKOB (JIECTBL xypHaua yiera
euateii ¥ ITAMIIOB HyMepyOTC, HpOHlHYpOBBIBaIOTCﬂ 1 3aBepAIOTCA reJaTbio Opraﬁmamm).

5.6. Bpipada neuaredt ¥ [IITAMITIOB pYKOBOIII/ITGJIﬂM nonpazneneﬁnﬁ i pabOTHAKAM.
T1epCOHAIBHO OTBETCTBEHHBIM 32 /X MCTONb30BAHMAC } XpaHCHUS, OCyIEeCTBIACTCA o pocruck B
ypHase yaeTa euaTeil B MTaMIOB:

[Teuary ¥ WITAMIIB! XpaHsTcs B HAISKHO 3aTAPAIOIIAXCA mxadax.

[lepenaia meuatelt [TOCTOPOHHIM qumaM ¥ BBIHOC ux u3 [TOMETICHIH, 3aHUMAECMBIX
Opraﬁmalmeﬁ, He JOMyCKaroTCs:

OTBeTCTBEHHOCTP 3a HAICKHOCTD xpaHeHus, 3aKOHHOCTD JCTIONB30BAHM Apyrux nevated ¥
[IITaMIIOB posnaraercs Ha pyKOBozmTeneﬁ cOOTBETCTBYIOIX nonp%neneﬁnﬁ.

5.7. Tlopamok XpaHCHUA meuaren MU [ITAMIIOB, TIpaBHIIbHOCTR X pcronp3oBanus B
CTPYKTYPHBIX noapasaeneHuix TipoBEPAIOTCA Cyx00# nenonpomaoncma.

Cyx0a IlGIlOl’[pOI/ISBOD;CTBa caMOCTOATEIBHO ompenenseT TOPAIOK IpOBEACHAL poBepok 1O
COOMIOACHAIO TOPAAKA prMeHEHIA m  XpaHeHud negatedlt ¥ [rammnos B CTpYKTYPHBIX
[oapa3aeNeHuAX MBJIOY.

5.8. PyxopomuTelt nonpasneneﬁnﬁ HecyT niepcOHATBHYIO OTBETCTBEHHOCTP 3a HApYyLICHHUC
MOPAIKA nprMEHEHIA [evaTe ¥ ITaMIIOB yTEPIO neuared WK [ITaMIIOB.

5.9, Tleyatn 4 [IITaMIIbL, ppumeanme B HerogHocTh 1 yTpaTHBLIAC 3HAUCHHUE, TOJIENKE
go3Bpary 1O MecTy BBIIATH, rne OHU yHW—ITO)Ka}OTCS{ no axry © coomercmy}omeﬁ OTMETKOH
ypHane yaeTa-

5.10. )lononﬁmenbﬂme euaTd ¥ MTaMIB! yﬁwnomaxomﬂ 110 peleHUIO gavaibHAKA Cyx0
nenonpomsoncma JUTH TIpeficeaTesd nnKBnnaanHoﬁ KOMUCCHH.

5.11. Yuet GnaHKOB JIOKyMEHTOB-

5.11.1. Waroropnenue H yaeT OnaHKoB JIOKyMEHTOB MBJIOY opranu3yeT Cryx
nenonpousaoncma, KoTopasd:

- cobupaeT 3aABKH Ha W3TOTOBICHAC OnaHKOB JIOKyMEHTOB, & taxKe Iph HeoOX0mAMOCTH
00Opa3bl (MaKeTBI)‘,



- ohopMIIACT 3aKa3bl Ha J{3rOTOBIICHAC neanH0-6naﬁquoi«’1 TpORYKIR & =
- OCYIIECTBIACT NoNydeHKS, y4eT [oCTyILICHHA GIaHKOB U BHIIATY A3rOTOBICHHBIX OIAHKOB
JIOKYMEHTOB-
5.11.2. Jus pefcHUA y4eTa BRLUTAYH GJIQHKOB, HSTOTOBH@HHBIX runorpapcKuM criocoOoM, B
CTPYKTYPHBIC ropa3eIeHI MBJOY OJaHK# JIOKyMEHTOB HyMepYHoTC rumorpadcKuM crioco0oM
et HymMepaTopoM p Cyx0e nenonpomaoncma. HopﬁnKOBHﬁ HOMED HpOCTaBIIﬁeTCSI B HIOKHER
yacTh 0GopoTHOH cTOpOHB! OnaHka. Yyer ONAHKOB BeeTcA pazIenbHO MO puaM ONaHKOB B KypHaIe
y4era GAHKOB (Hpnnome}me Neo 4). JIucThl KypHaa ydeTa GAHKOB HyMeEpYOTCH
HpOHIH}’pOBblBa}OTCSI 1 3aBepsIOTCA nevaThbio MBAOY.

5.11.3. braHKH BBIIAIOTCA pa60THI/IKaM, oTBETCTBEHHBIM 3a nenonpomnoncmo B CTPYKTYPHBIX
[of(pa3AeNICHIAX, oz pocuch B Ky pHAIC y4eTa ppiaun ONaHKOB-:

B cTpyKTypHBIX [opaseneHIAX GnaHKU JIOKyMCHTOB ACTIONB3YIOTCA ¢Tporo 0 Ha3HAYECHUIO
7 Xpa#aTca B HaIeKHO sarpacMbIX mxadax.

Vlcriop4ueHHBIC 7 HeBOCTp66OBaHHI>Ie GnaHKA BO3BpAIIAIOTCA B oapaseneHne,
ocymeCTBnmomee y4eT OAHKOB.

5.1 4. Tlepenaya 6ranHKoB APYrIM opraﬁmaumm @ yunaM HE OmyCKACTCH.

TIpwIOXKeHIE:

1. Kypuan y4erad pxopsmest Koppecnormemmn (Hpunox(eﬂue Ne 1).

2. Wypuaan yiera pexopsueit KOppGCHOHJleHU.I/IYI (Upnnomeﬁue Ne 2).

3. YKypHai yIeTd 7 BBLAAYH negateit K [ITAMIIOB (TTprIOKEHAC Ne 3).

4. YWypHai yueTd OIAHKOB opraau3anii (TTpuyIoKEHHE Ne 4).



